PREZYDENT MIASTA PtOCKA

ZARZADZENIE NR 3061/2022
PREZYDENTA MIASTA PLOCKA

z dnia 14 stycznia 2022 r.

w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towarow i ustug (VAT) oraz sporzadzania Jednolitego
Pliku Kontrolnego JPK V7M przez Gming-Miasto Ptock

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z2021 1. poz. 1372 zpdzn. zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 1. o szczegdlnych zasadach
rozliczen podatku od towarow i ushug oraz dokonywania zwrotu srodkoéw publicznych przeznaczonych na
realizacj¢ projektéw finansowanych z udziatem $rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od
panstw czltonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (t.j. Dz. U. z 2018 1. poz. 280) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Od dnia 1 stycznia 2017 r. Gmina — Miasto Plock oraz jej jednostki organizacyjne stanowig
jeden podmiot do rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT).

2. W celu zapewnienia poprawnos$ci i spojnosci rozliczen podatku od towarow i ustug (VAT) w Gminie —
Miasto Plock oraz jej jednostkach organizacyjnych wprowadza si¢ "Procedure rozliczen podatku VAT
w Gminie - Miasto Plock", zwana dalej "Procedurq", stanowiaca zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Wprowadza si¢ "Instrukcje w sprawie jednolitych zasad fakturowania w Gminie - Miasto Plock i jej
Jednostkach organizacyjnych”, zwang dalej "Instrukcjg", stanowiaca zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

4. Procedura i Instrukcja obejmujg jednostki organizacyjne wykazane w zafgczniku nr 3 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komoérek organizacyjnych Urzgdu Miasta
Ptocka 1ikierownikom jednostek organizacyjnych objetych centralizacjg rozliczen podatku VAT od
1 stycznia 2017 .

2. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcom Prezydenta Miasta Ptocka,
Sekretarzowi Miasta i Skarbnikowi Miasta.

§ 3. 1. Tracg moc Zarzadzenia Prezydenta Miasta Ptocka:
1) nr 4079/2018 z dnia 8 marca 2018 r.,

2) nr 4402/2018 z dnia 16 lipca 2018 r.,

3) nr 177/2019 z dnia 10 stycznia 2019 r.,

4) nr 998/2019 z dnia 31 pazdziernika 2019 r.,

5)nr 1191/2020 z dnia 9 stycznia 2020 r.,
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6) nr 1833/2020 z dnia 14 pazdziernika 2020 r.,
7) nr 2285/2021 z dnia 31 marca 2021 r.,
8) nr 2578/2021 z dnia 6 sierpnia 2021 .

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzywania od 01 stycznia
2022 1.

Prezydent Miasta Plocka
/-/ Andrzej Nowakowski



Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 3061/2022
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 14 stycznia 2022 r.

Procedura rozliczen podatku VAT w Gminie - Miasto Plock



Przepisy ogoélne
1. Procedure wprowadza si¢ celem realizacji:

1) wyroku Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r. sygn. akt C-276/14,
zgodnie z ktérym gminne jednostki budzetowe nie sa odrebnymi podatnikami VAT;

2) uchwaty siedmiu s¢dziow Naczelnego Sagdu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. sygn. akt
I FPS 4/15, zgodnie z ktéra samorzadowe zaktady budzetowe nie sg odrgbnymi podatnikami VAT;

3) ustawy z dnia 5 wrzeénia 2016 r. o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towarow i ustug oraz
dokonywania zwrotu $rodkoéw publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych
z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (t.j. Dz. U.
22018 1. poz.280).

2. Procedura zostata wydana na podstawie ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ushug (t;.
Dz.U. 22021 r. poz. 685 z p6zn. zm.) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy.

3. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Gminie — Miasto Plock - nalezy przez to rozumie¢ zarejestrowanego czynnego podatnika VAT tj.
Gmine¢ — Miasto Ptock, NIP 7743135712;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ptocka;

3) Jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe (w tym Urzad Miasta
Plocka), zaktady budzetowe, tworzone na podstawie odrgbnych przepisOw, objete centralizacja
rozliczen podatku VAT;

4) Jednostkach budzetowych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne nieposiadajace
osobowosci prawnej, ktore pokrywaja swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody
odprowadzaja na rachunek odpowiednio dochodow budzetu panstwa albo Gminy-Miasta Ptock;

5) Zakladach budzetowych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne wykonujace zadania
Gminy-Miasta Plock, pokrywajace swoje koszty z przychodéw wlasnych, w tym z dotacji otrzymanych
z budzetu Gminy-Miasta Ptock;

6) Komérce organizacyjnej Urzedu Miasta Plocka - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne
wymienione w § 2 pkt 10 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Plocka;

7) Podatku VAT - nalezy przez to rozumie¢ podatek od towarow i ushug;

8) Ustawie o VAT - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
iustug (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 685 z p6zn. zm.);

9) Przepisach o podatku VAT - nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ o VAT oraz akty wykonawcze do tej
ustawy;

10) Rachunku VAT - rozumie si¢ przez to specjalne subkonto przy rachunku rozliczeniowym posiadacza
prowadzonym przez Bank lub SKOK, na ktory nabywcy towarow i ustug, ktérzy otrzymali fakture
z wykazang kwotg podatku VAT, mogg realizowa¢ zaplaty w czesci lub catosci podatku VAT;

11) Posiadaczu rachunkéw VAT — nalezy przez to rozumie¢ Gming — Miasto Plock, w odniesieniu do
wszystkich rachunkéw bankowych prowadzonych przez Bank na podstawie zawartej umowy na
bankowa obstuge budzetu miasta Ptocka;

12) Rachunku VAT Gminy — nalezy przez to rozumien rachunek VAT prowadzony przez Bank dla
rachunku rozliczeniowego Gminy — Miasto Pfock o numerze 03 1020 1592 0000 2102 0265 088S;



13) Odliczeniu VAT - nalezy przez to rozumie¢ obnizenie kwoty podatku VAT naleznego o kwote podatku
VAT naliczonego na zasadach, o ktérych mowa w ustawie o VAT;

14) Czynnosciach niedajacych prawa do odliczenia VAT - nalezy przez to rozumie¢ czynnoS$ci
zwolnione z VAT oraz niepodlegajace opodatkowaniu VAT;

15) Prewspolczynniku (PRE) — nalezy przez to rozumie¢ sposob odliczenia podatku VAT, o ktorym mowa
w art. 86 ust. 2a -2h ustawy o VAT;

16) Wspélczynniku (WSS) - nalezy przez to rozumie¢ sposob odliczenia podatku VAT, o ktéorym mowa
w art. 90 ust. 2-6 i 10 ustawy o VAT;

17) Portalu FB — VAT — nalezy przez to rozumie¢ Portal Finansowo — Budzetowy firmy REKORD SI,
w ktorym sg generowane deklaracje VAT czastkowe ipodatkowa oraz rejestry VAT sprzedazy
i zakupow w zakresie Jednolitego Pliku Kontrolnego;

18) Deklaracjach podatkowych — nalezy przez to rozumie¢ deklaracje sktadane przez podatnika podatku
VAT, okreslone w ustawie o VAT oraz przepisach o podatku VAT;

19) Deklaracjach czgstkowych — nalezy przez to rozumieé, z zastrzezeniem pkt 18, deklaracje podatkowe
oraz ich korekty, sktadane przez jednostki organizacyjne z tytutu wykonywanych przez nie czynno$ci,

20) Deklaracjach zbiorczych — nalezy przez to rozumie¢ deklaracje podatkowe oraz ich korekty sktadane
w imieniu podatnika Gminy — Miasto Ptock na podstawie deklaracji czastkowych;

21) Pliku JPK - Jednolity Plik Kontrolny (JPK, ang. Standard Audit File-Tax — SAF-T) — zbiér danych
w postaci elektronicznej, tworzony na podstawie ksiag podatkowych oraz dowodow ksiggowych,
zgodnie ze strukturg logiczng zamieszczong na stronie Ministerstwa Finansow;

22) Pliku JPK_VAT - Jednolity Plik Kontrolny VAT — zbidr informacji o zakupach i sprzedazy, ktory
wynika z ewidencji VAT za dany okres;

23) Pliku JPK_VAT z deklaracja — nalezy przez to rozumie¢ dokument elektroniczny w formie JPK V7,
sktadajacy sie z dwoch czgsci — deklaracyjnej oraz ewidencyjnej;
24) Pliku JPK_V7M - nalezy przez to rozumie¢ plik JPK VAT z deklaracja sktadany miesigcznie;

25) Mechanizmie podzielonej ptatnosci - nalezy przez to rozumie¢ platnos¢ polegajaca na tym, ze:

a) zaptata kwoty odpowiadajacej calosci albo czesci kwoty podatku wynikajacej z otrzymanej faktury
jest dokonywana na rachunek VAT;

b) zaptata catosci albo czesci kwoty odpowiadajacej wartosci sprzedazy netto wynikajacej z otrzymane;j
faktury jest dokonywana na rachunek bankowy, albo na rachunek w spoétdzielczej kasie
oszczgdnosciowo-kredytowej, dla ktérych jest prowadzony rachunek VAT, albo jest rozliczana
W inny sposob;

26) Przelewie Split Payment - rozumie si¢ przez to przelew, w ktérym nastepuje rozdzielenie ptatnosci
przy uzyciu specjalnego komunikatu przelewu na warto$¢ sprzedazy netto oraz kwote VAT,

27) Bialej liscie podatnikéw VAT — nalezy przez to rozumie¢ prowadzony przez Szefa Krajowej
Administracji Skarbowej elektroniczny wykaz podmiotow:

a) w odniesieniu do ktérych naczelnik urzedu skarbowego nie dokonat rejestracji albo ktore wykreslit
z rejestru jako podatnikéw VAT;

b) zarejestrowanych jako podatnicy VAT, w tym podmiotow, ktorych rejestracja jako podatnikow VAT
zostata przywrdcona;



28) Wiazacej informacji stawkowej (WIS) — nalezy przez to rozumie¢ decyzj¢ wydawang na potrzeby
opodatkowania podatkiem dostawy towarow, importu towardéw, wewnatrzwspolnotowego nabycia
towarow oraz $wiadczenia ushug, ktora zawiera:

a) opis towaru albo ustugi bedacych przedmiotem WIS;

b) klasyfikacje towaru wedtug dziatu, pozycji, pod pozycji lub kodu Nomenklatury scalonej (CN) albo
wedlug sekcji, dzialu, grupy lub klasy Polskiej Klasyfikacji Obiektow Budowlanych albo ustugi
wedhug dziatu, grupy, klasy, kategorii, podkategorii lub pozycji Polskiej Klasyfikacji Wyrobow
i Ustug niezbedna do:

- okreslenia stawki podatku wlasciwej dla towaru albo ushugi,

- stosowania przepisOw ustawy oraz przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie -
w przypadku, o ktérym mowa w art. 42b ust. 4;

¢) stawke podatku wlasciwa dla towaru albo ustugi.
29) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Ptocka, Gtownego Ksiggowego Budzetu;

30) Wydziale Podatkéw i Ksiegowos$ci — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Podatkow i Ksiegowosci
Urzedu Miasta Ptocka;

31) Dyrektorze Wydzialu Podatkéw i Ksiegowo$ci — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu
Podatkow i Ksiegowos$ci Urzedu Miasta Plocka;

32) Referacie Rozliczen Podatku VAT — nalezy przez to rozumie¢ Referat Rozliczen Podatku VAT
w Wydziale Podatkéw 1 Ksiggowosci Urzedu Miasta Ptocka;

33) Referacie Dochodéw Podatkowych — nalezy przez to rozumie¢ Referat Dochodow Podatkowych
w Wydziale Podatkéw 1 Ksiggowosci Urzedu Miasta Ptocka;

34) Zespole ds. Planowanie Inwestycji Miejskich — nalezy przez to rozumie¢ Zespot ds. Planowania
Inwestycji Miejskich, powotany przez Prezydenta Miasta Ptocka Zarzadzeniem Nr 3638/2017 z dnia
12 pazdziernika 2017 r. zmienionego Zarzadzeniem Nr 253/2019 z dnia 30 stycznia 2019 1.

4. Procedura oparta jest na wynikajacej z odrgbnych aktéw prawnych strukturze organizacyjnej Gminy-
Miasta Ptock oraz jej jednostek organizacyjnych.



Rozdzial 1

Ewidencja podatkowa

1. Gmina — Miasto Plock jest zarejestrowana jako czynny podatnik VAT, postugujacy si¢ numerem NIP
7743135712 oraz w zakresie dokonywania wewnatrzwspolnotowego nabycia lub dostawy towardw,
eksportu i importu ustug, postugujacy si¢ NIP PL 7743135712.

2. Podatnik Gmina — Miasto Plock prowadzi ewidencje¢ podatkowsg z zakresu podatku VAT.

3. Ewidencja podatkowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci dane niezbedne do okreslenia przedmiotu
i podstawy opodatkowania, wysoko$ci kwoty podatku naleznego, korekt podatku naleznego, kwoty
podatku naliczonego obnizajacej kwote podatku naleznego, korekt podatku naliczonego, kwoty podatku
podlegajacej wptacie do urzedu skarbowego lub zwrotowi z tego urzedu, atakze inne dane stuzace
identyfikacji poszczegbélnych transakcji, wtym numer, za pomoca ktoérego kontrahent jest
zidentyfikowany na potrzeby podatku VAT lub podatku od wartosci dodane;.

4. Jednostka organizacyjna posiadajaca wlasng obstuge ksiegowa prowadzi ewidencje podatkowa:

1) odnosnie do czynnos$ci wykonywanych przez te¢ jednostke organizacyjng w zakresie przedmiotu
i podstawy opodatkowania (sprzedaz towardow i ustug), wysokosci kwoty podatku naleznego oraz
korekt podatku naleznego;

2) odnosnie do zakupéw wykonywanych przez t¢ jednostke organizacyjng - w zakresie kwoty podatku
naliczonego obnizajacej kwotg podatku naleznego oraz korekt podatku naliczonego;

3) odnosnie do innych danych stuzacych identyfikacji poszczegélnych transakcji, w tym numeru, za
pomoca ktorego identyfikuje si¢ kontrahentdow na potrzeby podatku lub podatku od warto$ci dodane;.

5. Ewidencja podatkowa jednostki organizacyjnej, ktorej obsluge ksiggowa prowadzi Zarzad Jednostek
Oswiatowych, zawiera odrebnie dla kazdej z tych jednostek organizacyjnych, nastepujace dane:

1) odnosnie do czynnosci wykonywanych przez te¢ jednostke organizacyjnag dane w zakresie przedmiotu
i podstawy opodatkowania (sprzedaz towardéw i ustug), wysokosci kwoty podatku naleznego oraz
korekt podatku naleznego;

2) odnosnie do zakupéw wykonywanych przez te¢ jednostke organizacyjng — dane w zakresie kwoty
podatku naliczonego obnizajacej kwote podatku naleznego oraz korekt podatku naliczonego;

3) inne stuzace identyfikacji poszczegolnych transakcji, w tym numer, za pomoca ktorego identyfikuje sie
kontrahentow na potrzeby podatku VAT lub podatku od wartosci dodane;.

6. Gmina — Miasto Ptock prowadzi ewidencje podatkowa w zakresie podstawy opodatkowania, wysokos$ci
kwoty podatku naleznego, korekt podatku naleznego, kwoty podatku naliczonego obnizajacej kwote
podatku naleznego, korekt podatku naliczonego oraz kwoty podatku podlegajacej wptacie do urzedu
skarbowego lub zwrotowi ztego urzedu, na podstawie danych, o ktorych mowa powyzej,
przekazywanych przez jednostki organizacyjne.

7. Ewidencja podatkowa kwot podatku naleznego obejmuje wszystkie czynnosci podlegajace opodatkowaniu
VAT. CzynnoSci te ujmuje si¢ w sporzadzanych w jednym lub kilku rejestrach sprzedazy.

8. Jednostka organizacyjna zobowigzana jest prowadzi¢ ewidencje podatkowa kwot podatku naleznego bez
wzgledu na wysoko$¢ obrotu. Obowiazek ten dotyczy rowniez wszystkich czynno$ci zwolnionych z VAT
(stawka zw.)



9. Transakcje zawierane pomi¢dzy jednostkami organizacyjnymi, ktore sg jednym podatnikiem VAT z Gming
— Miasto Ptock dokumentowane sg notami ksieggowymi, wystawianymi przez Gming¢ — Miasto Plock lub
jednostke organizacyjng, w ktdrej powstaje przychod.

10. W przypadku, gdy zakupiona ustuga lub towar w jednej Jednostce zostang wykorzystane do czynnosci
opodatkowanych w innej Jednostce (np. odsprzedane podmiotowi zewngtrznemu), mozliwe jest
odliczenie podatku VAT z faktury zakupowej. Jednostka dokonujgca zakupu zobowigzania jest do
ustalenia prawa oraz kwoty podatku VAT podlegajacego odliczeniu.

11. W przypadku, gdy:

1) Jednostka odbierajgca nie wykorzystuje zakupionych towardéw i ustug do dalszej odsprzedazy — nota
ksiggowa wystawiana jest w kwocie brutto;

2) Jednostka odbierajaca wykorzystuje zakupione towary i ustugi do dalszej odsprzedazy - nota ksiggowa
wystawiana jest w kwocie brutto pomniegjszonej o kwote podatku VAT podlegajaca odliczeniu.

12. Ewidencja podatkowa kwot podatku naliczonego obejmuje kwoty podatku VAT naliczonego dajacego
prawo do odliczenia. Kwoty te uymowane sg w rejestrach zakupow, stuzacych do wykonywania czynnos$ci
opodatkowanych VAT oraz ich korektach, sporzadzanych zgodnie zterminem uprawniajacym do
skorzystania z odliczenia.

13. Jednostki organizacyjne zobowigzane sa do kazdorazowego, niezwlocznego przekazywania pisemnie
zmiany danych, niezb¢dnych do aktualizacji zgloszenia rejestracyjnego NIP-2 Gminy — Miasto Plock
1 sa odpowiedzialne za ich prawidlowos$¢ oraz rzetelnosc.

14. Referat Rozliczen Podatku VAT dokonuje aktualizacji zgloszenia rejestracyjnego NIP-2 dla Gminy —
Miasto Plock.

Rozdzial 2

Zasady odliczania podatku naliczonego

1.Podatnik Gmina - Miasto Ptock dokonuje odliczenia podatku VAT w nastepujacych przypadkach:

1) w catosci (bezposrednio) tj. 100% podatku VAT naliczonego wynikajacego z faktury - jezeli zakup
towarow lub ustug zwigzany jest wylacznie ze sprzedaza opodatkowana;

2) w czescei - jezeli zakup towaru lub ushugi stuzy zar6wno czynnosci opodatkowanej VAT oraz czynnos$ci
nie dajacej prawa do odliczenia VAT i mozliwe jest wyodrebnienie kwot podatku VAT stuzacym
wykonywaniu czynnosci opodatkowanej VAT;

a) za pomoca prewspélczynnika (PRE) - jezeli zakup towaru lub ustugi stuzy zaréwno czynnosci
opodatkowanej VAT i niepodlegajacej opodatkowaniu VAT i nie jest mozliwym wyodrebnienie kwot
podatku stuzacym wykonywaniu czynnosci opodatkowanej VAT;

b) za pomoca wspolczynnika (WSS) - jezeli zakup towaru lub ustugi stuzy zaréwno czynnoSci
opodatkowanej VAT oraz czynno$ci zwolnionej z VAT i nie jest mozliwym wyodrgbnienie kwot
podatku stuzacym wykonywaniu czynnosci opodatkowanej VAT,

c¢) za pomoca prewspolczynnika i wspétczynnika (PRE x WSS)- jezeli zakup towaru lub ustugi stuzy
zarbwno czynno$ci opodatkowanej VAT, czynnoSci zwolnionej z VAT i niepodlegajacej
opodatkowaniu VAT i nie jest mozliwym wyodrebnienie kwot podatku stuzacym wykonywaniu
czynnosci opodatkowanej VAT.



2. Jednostki budzetowe odliczaja podatek VAT za pomocg prewspoOlczynnika, o ktérym mowa w
rozporzadzeniu Ministra Finansé6w z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslenia zakresu
wykorzystywania nabywanych towaréw i ushlug do celow dziatalnosci gospodarczej w przypadku
niektorych podatnikow (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 999) przyjmujac do jego wyliczenia dane za rok
podatkowy poprzedzajacy poprzedni rok podatkowy. Proporcje te zaokragla si¢ w gore do najblizszej
liczby catkowite;j.

3. Zaktady budzetowe odliczajg podatek VAT za pomocg prewspotczynnika, przyjmujac do jego wyliczenia
dane za poprzedni rok podatkowy. Proporcje t¢ zaokragla sie¢ w gore do najblizszej liczby catkowite;.

4. W przypadku, kiedy podatek VAT odliczany jest za pomoca wspdtczynnika, to okresla si¢ go procentowo
w stosunku rocznym na podstawie obrotu osiagnietego w roku poprzedzajacym rok podatkowy, w
odniesieniu do ktorego jest ustalana proporcja. Proporcje t¢ zaokragla si¢ w gorg do najblizszej liczby
catkowite;j.

5. Obliczenia, o ktorych mowa w ust.2-4, jednostki organizacyjne (z wyjatkiem Urzedu Miasta Plocka)
dokumentuja w pisemnej notatce shuzbowej, podpisanej przez osobe sporzadzajaca notatke oraz
zaakceptowang przez kierownika tejze jednostki organizacyjnej.

6. Obliczenia, o ktérych mowa w ust.2 i 4 dla Gminy-Miasta Plock wykonuje si¢ w Urzedzie Miasta Ptocka i
dokumentuje w pisemnej notatce shuzbowej, podpisanej przez osobe sporzadzajaca notatkg oraz
zaakceptowang przez Dyrektora Wydziatu Podatkow i Ksigegowosci.

7. Jednostka organizacyjna dokonujgca zakupdéw towaréow i ustug zobowigzana jest kazdorazowo do
przeprowadzenia analizy: czy podatnikowi Gminie — Miasto Plock przystugiwa¢ bedzie prawo do
odliczenia VAT z tytulu wykorzystywania przez Gming — Miasto Ptock tych zakupéw do wykonywania
opodatkowanych VAT czynno$ci. Analiza ta musi przy tym obejmowacé takze czynnosci wykonywane
przez inne jednostki organizacyjne oraz bezposrednio Gmin¢ — Miasto Ptock.

8. Jednostka organizacyjna, ktora dokonuje zakupow towaréw i ushug dla innej jednostki organizacyjne;,
zobowigzana jest kazdorazowo do przeprowadzenia analizy: czy podatnikowi Gminie — Miasto Plock
stuzy¢ bedzie prawo odliczenia VAT z tytulu wykorzystywania przez Gming — Miasto Plock tych
zakupow do wykonywania opodatkowanych VAT czynnosci. Analiza ta musi przy tym obejmowac takze
czynno$ci wykonywane przez inne jednostki organizacyjne oraz bezposrednio Gmin¢ — Miasto Plock.
Dotyczy to w szczegdlnosci wydatkow na zakup S$rodkow trwalych, inwestycje (modernizacje,
ulepszenia) oraz remonty, realizowane na rzecz innych jednostek organizacyjnych, ktore przejmuja
srodek trwatly lub przedmiot inwestycji (remontu).

9. Kwalifikacja zakupdw, o ktorych mowa w pkt. 8, z punktu widzenia prawa do odliczenia odbywa si¢ na
podstawie pisemnej informacji o planowanym wykorzystaniu zakupdw oraz zakresu prawa do odliczenia,
w tym w szczegolnosci co do wielkosci prewspotczynnika i wspolczynnika, przekazywanej jednostce
organizacyjnej dokonujacej zakupow przez kierownika jednostki organizacyjnej, dla ktorej realizowane
sa zakupy.

10. Jednostka organizacyjna, ktéra dokonuje zakupow dla innej jednostki, prowadzi szczegélowsg ewidencje
ksiggowa, dotyczaca zakresu odliczenia podatku VAT w ramach kazdego z prowadzonych zadan, w
sposob umozliwiajacy wyodregbnienie odliczonego VAT - u dla kazdej jednostki.

11. Zespdt ds. Planowania Inwestycji Miejskich, po podjeciu decyzji o realizacji inwestycji, jest
zobowigzany do ztozenia pisemnej informacji do Referatu Rozliczen Podatku VAT, o nastepujacej tresci:

1) nazwa realizowanego zadania,

2) pochodzenie srodkow na jego realizacje (z wyszczegolnieniem $rodkéw pochodzacych z Funduszy
Europejskich),



3) powigzanie danej inwestycji z planowanymi przychodami opodatkowanymi lub nieopodatkowanymi,

4) nazwa jednostki organizacyjnej Gminy — Miasto Plock, ktéra po zrealizowaniu bedzie zarzadzac
przedmiotem inwestycji,

5) nazwa innego podmiotu i zasady (np. dzierzawa, przekazanie aportem itp. na jakich przedmiot
inwestycji zostanie przekazany.

12. Jesli w trakcie realizacji inwestycji powyzsze dane ulegng zmianie to komorka/jednostka organizacyjna
sktadajaca wniosek do Zespotu ds. Planowania Inwestycji Miejskich, najpdzniej do momentu wptyniecia
pierwszej faktury do Gminy — Miasto Ptock, poinformuje o tym fakcie Referat Rozliczen Podatku VAT.

13. Jednostka organizacyjna dokonujaca zakupow zaktada i prowadzi tzw. karte inwestycji, o ktorej mowa w
Rozdziale 3.

14. Po zakonczeniu zadania, jednostka organizacyjna realizujaca zakup przekazuje jednostce organizacyjnej
informacje i ewidencje, o ktorych mowa w ust. 10. Jednostka organizacyjna samodzielnie dokonuje
korekt odliczonego podatku VAT.

15. W terminie do 31 stycznia roku nastepujacego po zakonczonym roku podatkowym (rozumianym
jako rok kalendarzowy) jednostka organizacyjna przekazuje jednostce realizujacej zadanie informacje o
wysokosci swojego wspotczynnika i prewspotczynnika na nowy rok podatkowy.

16. W terminie do 31 stycznia roku nastepujacego po zakonczonym roku podatkowym (rozumianym
jako rok kalendarzowy) jednostki organizacyjne przekazuja do Referatu Rozliczen Podatku VAT
informacj¢ o wysokosci swojego wspolczynnika i prewspotczynnika na nowy rok podatkowy.

17. O kazdej zmianie zakresu wykorzystania zakupow, jednostka organizacyjna na rzecz ktorej dokonywany
jest zakup niezwlocznie informuje jednostke organizacyjng realizujaca zadanie.

Rozdzial 3
Karta inwestycji i korekta odliczonego podatku VAT

1.Jednostka organizacyjna, dokonujaca zakupéw towaréw lub ustug, co do ktoérych ustawa o VAT wymaga
dokonywania korekt odliczonego podatku VAT, prowadzi dla kazdego zadania inwestycyjnego tzw. karte
inwestycji, ktorej wzor stanowi zalacznik 1 do Procedury.

2. Karta inwestycji jest prowadzona dla $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
dotyczacych zadan inwestycyjnych rozpoczetych po dniu 1 stycznia 2017 r.

3. Kartg inwestycji zaklada komorka merytoryczna, ktéora w danej jednostce organizacyjnej jest
odpowiedzialna za sporzadzenie dokumentu ,,OT”. Komoérka ta wypetnia karte w pozycjach: 1-4.
Pozostale pozycje wypetnia komorka finansowa danej jednostki organizacyjne;.

4. Karta inwestycji jest prowadzona przez okres korekty, a po zakonczeniu tego okresu przechowuje si¢ do
czasu uplywu okresu przedawnienia zobowigzania podatkowego.

5. Karta inwestycji jest przechowywana w oryginale w komorce finansowej jednostki, ktora dokonata
zakupow. Jesli nastapi przekazanie inwestycji, sSrodkow trwatych itp. do innej jednostki organizacyjne;j,
przekazuje sie jej rowniez potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem kopie karty inwestycji.

6. Jednostka organizacyjna, ktéra wykazata do odliczenia podatek VAT, jest zobowigzana po zakonczeniu

roku podatkowego do ujecia w sktadanym pliku JPK V7 z deklaracja korekty kwoty podatku
odliczonego, o ktorej mowa w ustawie VAT.



7. Jednostka organizacyjna ma obowigzek monitorowania sposobu wykorzystywania nabywanych towaréw i
ustug, zar6wno pod wzgledem istnienia prawa do odliczenia VAT, jak i zakresu tego prawa do
dokonywania niezbgdnych korekt podatku VAT naliczonego.

8. Jezeli zakupow towarow i ustug, dajacych prawo do odliczenia VAT, dokonuje inna jednostka
organizacyjna, to do czasu przekazania $srodkéw trwalych oraz innych zakupdéw do korzystajacej z nich
jednostki organizacyjnej, informacj¢ o wysokosci korekty VAT odliczonego sporzadza jednostka
organizacyjna, ktora dokonata zakupow.

9. Po przekazaniu $rodkéw trwatych oraz innych zakupow do korzystajacej z nich jednostki organizacyjnej
informacje o wysokosci korekty VAT odliczonego przekazuje ta jednostka.

Rozdzial 4
Zasady sporzadzania JPK V7 z deklaracja

przez jednostki organizacyjne

1. Od 1 pazdziernika 2020 roku Gmina-Miasto Plock jest zobligowana do sktadania JPK V7 z deklaracjg w
nowej rozszerzonej strukturze: deklaracyjnej i ewidencyjne;j.

2. Przy sporzadzaniu oraz przesytaniu nowego JPK V7 kluczowe sa:

a) rozporzadzenie Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie
szczegotowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie
podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2019 poz. 1988 z p6zn. zm.);

b) opublikowane przez Ministerstwo Finanséw struktury nowego JPK VAT oznaczone symbolami
JPK V7M1 JPK V7K oraz ,Broszura informacyjna dotyczaca struktury JPK VAT z deklaracja”;

3. Gmina — Miasto Ptock sktada miesigczne pliki JPK V7 z deklaracja zwane dalej JPK_V7M.

4. Czeé¢ deklaracyjna nowej struktury JPK V7M zawiera wszelkie dane, ujmowane dotychczas w
deklaracjach VAT-7.

5. Cze¢$¢ ewidencyjna dzieli si¢ na: ewidencj¢ sprzedazy (w zakresie podatku VAT naleznego) i ewidencje
zakupu (w zakresie podatku VAT naliczonego).

6. W ewidencji sprzedazy nowego pliku JPK V7M wprowadzony zostal obowigzek grupowania przez
sprzedawcow, niektorych towardw i ustug specjalnymi oznaczeniami liczbowymi tzw. kody GTU. Dla
wybranych towaréw zostaly przewidziane oznaczenia od ,,01” do ,,10”, za$ dla wybranych uslug —
oznaczenia od ,,11” do ,,13” (wykaz kodow GTU stanowi zatacznik nr 2 do Procedury).

7. W ewidencji sprzedazy oprocz kodow GTU znajda zastosowanie takze specjalne oznaczenia procedur:
WSTO_EE, IED, TP, TT_ WNT, TT_D, MR_T, MZ _UZ, 1 42, 1 63, B_SPV, B_SPV_DOSTAWA,
B_MPV_PROWIZJA, (opis oznaczenia stanowi zalacznik nr 3 do Procedury) oraz oznaczenia
dowodow sprzedazy: RO, WEW, FP (opis oznaczenia stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury).

8. Oznaczen, o ktérych mowa w ust. 7, nie stosuje si¢ do czynnosci wykazanych w ewidencji na podstawie
dowodu sprzedazy RO.

9. Przy fakturach sprzedazy dokumentujacych transakcje migdzy Gming-Miasto Plock, a podmiotami
wykazanymi w zatgczniku nr 5 do Procedury nalezy stosowaé oznaczenie - TP.



10. W ewidencji zakupow nowego pliku JPK V7M wprowadzono dla niektorych transakcji zakupu
specjalne oznaczania procedur: IMP, (opis oznaczenia stanowi zalacznik nr 6 do Procedury) oraz
oznaczenia dowodéw nabycia: VAT RR, WEW, MK (opis oznaczenia stanowi zatacznik nr 7 do
Procedury).

11. Kazda jednostka organizacyjna jest zobowigzana do przyporzadkowania zaewidencjonowanych zdarzen
gospodarczych do odpowiednich oznaczen liczbowych (tzw. kodéw GTU), procedur, dowodow
sprzedazy i1 nabycia. Jezeli zdarzenie gospodarcze nie kwalifikuje si¢ pod Zadne z wymienionych
oznaczen — pole pozostaje puste.

Rozdzial 5
Zasady przekazywania JPK_V7M przez jednostki organizacyjne

—

. Kazda jednostka organizacyjna, posiadajaca wlasna obstuge ksiegowa, zobowigzana jest do sporzadzania
plikow JPK_V7M oraz ich korekt.

2. Zarzad Jednostek Oswiatowych organizuje dla obslugiwanych jednostek organizacyjnych obieg
dokumentacji w zakresie, o ktorym mowa w ust. 1 i jest za niego odpowiedzialny.
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. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, organizuje dla obslugiwanych jednostek organizacyjnych obieg
dokumentacji w zakresie o ktorym mowa w ust. 1 i jest za niego odpowiedzialny.

4. Dane zawarte w plikach JPK V7M muszg by¢ zgodne z ewidencja podatkowa oraz ksiggowa jednostki
organizacyjnej i przekazywane bez zaokraglen.

5.Plik JPK V7M za dany miesiagc sporzadzany i zatwierdzany jest przez jednostki organizacyjne (z
wylaczeniem Urzgdu Miasta Plocka, Zarzadu Jednostek O$wiatowych oraz jednostek organizacyjnych
przez niego obslugiwanych) w Portalu FB najpdzniej do 12-ego dnia miesiaca, nastepujacego po kazdym
kolejnym miesigcu.

6. W przypadku Zarzadu Jednostek O$wiatowych oraz jednostek organizacyjnych przez niego
obstugiwanych, plik JPK V7M za dany miesigc jest sporzadzany i zatwierdzany w Portalu FB najpdzniej
do 15 dnia miesigca nastepujacego po kazdym kolejnym miesiacu.

7. W przypadku Urzedu Miasta Ptocka, plik JPK V7M jest sporzadzany i zatwierdzany w Portalu FB na
jeden dzien roboczy przed sporzadzeniem zbiorczego pliku JPK_V7M podatnika Gminy-Miasto
Plock.

8. Jezeli odpowiednio 12 lub 15 dzienh miesigca przypada w sobotg, to obowiagzek sporzadzenia i
zatwierdzenia pliku JPK V7M, powstaje w piatek poprzedzajacy ten dzien. Jezeli 12 lub 15 dzien
miesigca przypada w niedzielg, to plik JPK V7M nalezy sporzadzi¢ i zatwierdzi¢ w najblizszy po niej
poniedziatek. Jezeli 12 czy 15 dzien miesigca przypada w $wicto, to obowigzek sporzadzenia i
zatwierdzenia pliku JPK V7M, przypada w pierwszym dniu roboczym po $wigcie.

9. Jednostka organizacyjna zobowigzana jest do sporzadzania pliku JPK V7M réwniez wowczas, gdy
wszystkie dane liczbowe wynosza ,,0”.

10. W sktadanych plikach JPK_V7M i ich korektach wykazuje si¢ kwote VAT ,,do zaptaty” lub ,,do zwrotu”.
Nie wykazuje si¢ kwot VAT ,.do przeniesienia”.

11. Plik JPK _V7M jest podpisywany elektronicznie podpisem zabezpieczonym hastem przez kierownika
danej jednostki organizacyjnej lub osobe przez niego upowazniong. Po ztozeniu podpisu Portal FB
zapewnia bezpieczenstwo, wiarygodnos¢ i niezmienno$¢ danych zawartych w JPK V7M oraz ochrong
przed nieuprawnionym dostepem.
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12. Dyrektor Zarzadu Jednostek Oswiatowych oraz Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, w
uzgodnieniu z kierownikami obslugiwanych jednostek, ustala wewnetrzne procedury dotyczace
podpisywania czastkowych plikow JPK V7M.

13. Plik JPK V7M Urzedu Miasta Plocka jest sporzadzany przez wyznaczonego pracownika Referatu
Rozliczen Podatku VAT i podpisywany przez osob¢ upowazniong przez Prezydenta Miasta Ptocka.

14. Jednostka organizacyjna (z wylaczeniem Urzedu Miasta Plocka) wraz z JPK V7M sklada réwniez
oswiadczenie podpisane przez kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe¢ przez niego upowazniona,
potwierdzajace, ze:

1) wykazana przez jednostke organizacyjna (z wytgczeniem Urzedu Miasta Plocka) sprzedaz (czynnosci
podlegajace opodatkowaniu VAT) jest zgodna z ewidencja ksiggowa jednostki organizacyjnej(z
wylaczeniem Urzedu Miasta Ptocka);

2) faktury zakupowe wykazane w deklaracji czastkowej ujete zostaly w ewidencji ksiggowej jednostki
organizacyjnej (z wytaczeniem Urzedu Miasta Ptocka), zostaly wystawione na podatnika Gming —
Miasto Plock oraz zostata zachowana autentyczno$¢ pochodzenia, integralno$¢ tresci oraz czytelnosé¢
faktur;

3) jednostka organizacyjna (z wytaczeniem Urzedu Miasta Plocka) ma uprawnienie do skorzystania z ulgi
na zle dlugi i z niej korzysta;

4) dokonano weryfikacji mozliwosci odliczenia wszystkich faktur zakupowych;

5) dane wykazane w formularzu NIP-2 nadal sa aktualne.

15. W terminach okreslonych w ust 5 i 6 jednostka organizacyjna (z wylaczeniem Urzedu Miasta Ptocka)
zobowigzana jest przesta¢ do Referatu Rozliczen Podatku VAT w wersji PDF plik JPK V7M utworzony
w Portalu FB (tzw. czastkowy VAT-7) oraz o$wiadczenie o ktorym mowa w ust. 14.

16. Dokumenty o ktorych mowa w pkt 15 nalezy przesta¢ mailem. W tytule maila nalezy wpisa¢ miesigc i
rok ktorego dane dokumenty dotycza ( np. Plik JPK V7M za 1/2022).

17. W przypadku nie przestania pliku JPK V7M w terminach, przewidzianych w ust. 5 i 6, jednostka
organizacyjna (z wytaczeniem Urzgdu Miasta Plocka) zobowigzana jest przesta¢ do Referatu Rozliczen
Podatku VAT maila, wyjasniajacego przyczyng niedochowania terminu.

18. Pliki JPK_V7M w formie elektronicznej przechowywane sg w jednostkach organizacyjnych.

19.Plik JPK V7M Gminy - Miasto Plock za dany miesigc, generowany jest w Portalu FB, na podstawie
plikoéw JPK V7M przekazywanych przez jednostki organizacje.

20. Pliki JPK_V7M Gminy — Miasto Plock, sg sporzadzane przez wyznaczonego pracownika Referatu
Rozliczen Podatku VAT lub Kierownika Referatu Rozliczen Podatku VAT.

21. Plik JPK_V7M Gminy — Miasto Ptock, podpisywany jest przez Kierownika Rozliczen Podatku VAT, a w
czasie jego nieobecnoSci przez wyznaczonego pracownika Referatu Rozliczen Podatku VAT
posiadajacego upowaznienie Prezydenta Miasta Plocka do podpisu tego pliku w imieniu Gminy.

22. W przypadku nieobecnosci osob o ktorych mowa w ust. 21, plik JPK V7M Gminy-Miasta Plock
podpisuje Dyrektor Wydzialu Podatkow Ksiggowosci.

23. W przypadku zaistnienia w jednostce organizacyjnej (z wylaczeniem Urzedu Miasta Plocka)
konieczno$ci skorygowania pliku JPK V7M po jej przekazaniu do Referatu Rozliczen Podatku VAT,
jednostka ta niezwlocznie sporzadza w Portalu FB korekte pliku JPK _V7M wykazujac poprawne kwoty
rozliczenia.

24. Wraz z korekta pliku JPK_V7M jednostka przekazuje pisemne wyjasnienie przyczyn korekty.
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25. Korekty plikow JPK V7M nalezy sporzadza¢ z zachowaniem cigglo$ci numeracji.

26.W przypadku koniecznosci skorygowania kilku plikow JPK V7M, komoérka organizacyjna (z
wytaczeniem Urzedu Miasta Plocka) przesyta kazda korekte oddzielnym mailem, w tytule ktorego
wpisuje numer korekty pliku JPK V7M wraz z datg jej dokonania (np. Korekta nr 1 pliku JPK VM za I/
2022 z dnia 01.03.2022 r.).

27. W przypadku kiedy Urzad Skarbowy stwierdzi bledy, ktore uniemozliwiajg przeprowadzenie weryfikacji
prawidtowosci transakcji, moze on wezwa¢ Gmine-Miasto Plock do ich skorygowania, jednocze$nie
wskazujac te btedy.

28. Gmina-Miasto Ptock w terminie 14 dni od dnia dorgczenia powyzszego wezwania bedzie zobowigzana
przesta¢ elektronicznie ewidencj¢ skorygowang w zakresie btedow wskazanych w wezwaniu lub ztozy¢
wyjasnienia wskazujace, ze ewidencja nie zawiera btedow, o ktorych mowa w tym wezwaniu.

29. Jezeli bledy wykazane w wezwaniu przestanym przez Urzad Skarbowy beda dotyczyly ewidencji
ztozonej przez ktora$ z jednostek organizacyjnych, Referat Rozliczen Podatku VAT niezwlocznie za
pomoca wiadomos$ci e-mailowej poinformuje t¢ jednostke o koniecznosci zlozenia korekty ewidencji
badZz wyjasnien.

30. Jednostka organizacyjna w terminie trzech dni roboczych od otrzymania informacji, o ktorej mowa w pkt
29, przesyta do Referatu Rozliczen Podatku VAT skan pisma zawierajgcego informacj¢ o dokonaniu
korekty wskazanej ewidencji badz stosowne wyjasnienia. Pismo to jest podpisywane przez kierownika
jednostki organizacyjnej badZ osobg przez niego upowazniong.

31. Jezeli jednostka organizacyjna, wbrew powyzszemu obowigzkowi nie przesle ewidencji skorygowanej w
zakresie btedow wskazanych w wezwaniu lub nie zlozy wyjasnien, albo zrobi to po terminie, badz w
ztozonych wyjasnieniach nie wykaze, ze ewidencja nie zawiera podanych btedow, przez co Gmina-
Miasto Ptock nie bedzie mogla zachowac terminu o ktérym mowa w ust. 28, w sytuacji kiedy Urzgdu
Skarbowy nalozy, w drodze decyzji, na Gmin¢ -Miasto Plock kare pieni¢zng w wysokosci 500 zt za
kazdy btad (wskazany w wezwaniu), kar¢ t¢ pokrywa odpowiednio kierownik jednostki organizacyjne;j.

32. Korekty plikow JPK V7M Gminy - Miasto Plock sktadane sa na biezaco. Ze wzgledu jednak na duza
liczbg jednostek organizacyjnych, sktadajacych pliki JPK V7M, korekte zbiorcza sporzadza si¢
niezwlocznie, gdy kwota wynikajacego do zaptaty podatku VAT przekracza 25.000,00 zt. W przypadku
mniejszych kwot korekte zbiorcza za poprzednie miesiace sktada si¢ najpozniej do 25 dnia miesigca,
nastepujacego po miesigcu otrzymania korekty pliku JPK V7M od jednostki organizacyjne;.

33. Do korekt deklaracji VAT i JPK VAT za okresy rozliczeniowe sktadane pierwotnie do 30 wrzes$nia 2020
r. nalezy stosowac regulacje prawne obowigzujace za okres za ktory jest sktadana korekta deklaracji lub
ewidencji, nawet jesli korekta sktadana bedzie po 1 pazdziernika 2020 r.

Rozdzial 6
Zasady rozliczen z tytulu podatku VAT pomie¢dzy jednostkami

organizacyjnymi a Gming — Miasto Plock

1. Nie p6zniej niz do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym, jednostki budzetowe
przesytaja mailem do Referatu Dochodéw Podatkowych informacj¢ dotyczaca rozliczenia z tytutu
podatku VAT z Gming. Informacj¢ nalezy przekazywa¢ w formie tabeli zgodnie z zatagcznikiem nr 8 do
Procedury.
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2. Wyznaczony pracownik Referatu Dochodéw Podatkowych do 18 dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu rozliczeniowym na podstawie informacji uzyskanych od jednostek budzetowych przekazuje
odpowiednio kwote na rachunek VAT Gminy oraz/lub na wskazany rachunek biezacy wydatkow
budzetowych tej jednostki.

3. Celem rozliczenia podatku VAT wykazanego w pliku JPK_V7M za dany miesigc rozliczeniowy, jednostka
budzetowa w pierwszej kolejnosci rozdysponowuje srodki zgromadzone na rachunku VAT tejze jednostki,
a nastegpnie $rodki zgromadzone na rachunku biezacym (podstawowym) Budzetu Miasta w wyniku
automatycznego przeksiegowania srodkow z rachunkéw dochodow tej jednostki na rachunek biezacy
(podstawowy) Budzetu Miasta.

4. Jezeli nalezno$ci uregulowane przez kontrahentow do ostatniego dnia miesigca rozliczeniowego nie
wystarczaja na pokrycie nadwyzki podatku VAT naleznego nad naliczonym w pelnej wysokosci,
jednostka budzetowa wptaca pozostala czgs¢ VAT naleznego bezposrednio na rachunek VAT Gminy z
rachunku wydatkow z klasyfikacjg budzetowa - par. 4530.

5. W rozliczeniu za grudzien przekazywanym do Referatu Dochodéw Podatkowych w styczniu nastepnego
roku, kwota przypadajaca do zwrotu z rachunku Gminy na rachunek jednostki budzetowej przekazywana
jest na rachunek dochodowy tej jednostki, a nie na rachunek wydatkowy.

6. Jednostki organizacyjne (z wyjatkiem Urzedu Miasta Plocka) przekazuja podatek VAT, o ktorym mowa w
ust. 3 14 na rachunek VAT Gminy do 18 dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu rozliczeniowym.

7. Jezeli w rozliczeniu podatku VAT za grudzien, jednostka budzetowa wykazuje nadwyzke VAT naleznego
nad naliczonym tj. ,,VAT do zaptaty” to postepuje zgodnie z ust.3, 4, 51 14.

8. Jezeli w rozliczeniu podatku VAT za grudzien, jednostka budzetowa wykazuje nadwyzke VAT naliczonego
nad naleznym tj. ,, VAT do zwrotu” to postgpuje zgodnie z ust. 14.

9. Jezeli na rachunku VAT jednostki budzetowej na dzien 31 grudnia zgromadzone sg $rodki, to pozostaja
one na tym rachunku do momentu, kiedy bedzie mozliwos¢ rozdysponowania ich w przysztych okresach
rozliczeniowych, tj. kiedy wystapi nadwyzka VAT naleznego nad naliczonym tj. ,,VAT do zaptaty”.

10. W przypadku braku mozliwosci rozliczenia, o ktérym mowa powyzej, srodki te zostaja przekazane przez
jednostki budzetowe na rachunek VAT Gminy do 18 grudnia nastepnego roku, o czym informujg Referat
Rozliczen Podatku VAT w dniu przekazania srodkow.

11. Przekazania $rodkow z rachunku VAT jednostki na rachunek VAT Gminy (rachunki VAT w tym samym
banku) nalezy dokonywa¢ przy uzyciu komunikatu przelewu stosowanego dla mechanizmu podzielonej
ptatnosci. I tak:

1) w polu ,.kwota podatku VAT” oraz w polu ,.kwota brutto” - nalezy wskaza¢ kwote¢ przekazywanych
srodkow,

2) w polu ,,tytul”- nalezy wskaza¢ miesigc i rok za jaki przekazywane sa srodki,
3) w polu ,,numer faktury” - wpisuje si¢ wyraz ,,przekazanie wtasne”,

4) w polu ,,identyfikator podatkowy” - nalezy wskaza¢ numer, za pomocg ktorego Gmina-Miasto Plock
jest zidentyfikowana na potrzeby podatku od towardw i ustug (NIP Gminy — 7743135712).

12. W przypadku sporzadzenia korekty JPK V7M badz deklaracji czastkowej VAT-7 zwigkszajacej podatek
VAT nalezny za przeszte okresy jednostka organizacyjna dokonuje niezwtocznie po zlozeniu korekty
przelewu kwoty podatku VAT naleznego na rachunek VAT Gminy.

13. Wraz z podatkiem naleznym, jednostka organizacyjna wptaca nalezne odsetki, w kwocie ustalonej z
Referatem Rozliczen Podatku VAT.
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14. Jezeli w pliku JPK V7M badz w korekcie deklaracji czastkowej jednostki budzetowej (z wyjatkiem
Urzedu Miasta Plocka) wystapita nadwyzka VAT naliczonego nad naleznym, to nie podlega ona zwrotowi
na konto tej jednostki. Kwota ta stanowi dochdd Gminy-Miata Ptock.

15. Jezeli w pliku JPK V7M badz w korekcie deklaracji czastkowej zakladu budzetowego wystapita
nadwyzka VAT naliczonego nad naleznym, a w pliku JPK V7M badz korekcie deklaracji zbiorczej
Gminy — Miasto Plock zlozonej do urzedu skarbowego, wynika podatek VAT nalezny do zaptaty, to
kwota nadwyzki dla zaktadu budzetowego podlega zwrotowi w terminie 60 dni od dnia zlozenia pliku
JPK_V7M badz korekty deklaracji zbiorczej przez Gming— Miasto Ptock.

16. Jezeli w pliku JPK V7M badz w korekcie deklaracji czastkowej zakladu budzetowego wystapita
nadwyzka VAT naliczonego nad naleznym, i w pliku JPK V7M badz korekcie deklaracji zbiorczej
Gminy — Miasto Plock wystgpita nadwyzka VAT naliczonego nad naleznym, to kwota nadwyzki dla
zaktadu budzetowego podlega zwrotowi dopiero w momencie otrzymania z Urzedu Skarbowego zwrotu
podatku VAT przez Gming-Miasto Ptock.

Rozdzial 7

Zasady funkcjonowania kas fiskalnych

1. W przypadku dokonywania przez jednostk¢ organizacyjna sprzedazy na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikdéw ryczattowych jednostka organizacyjna jest
zobowigzana do ewidencjonowania obrotu i kwot podatku VAT naleznego z zastosowaniem kasy
rejestrujacej. Nie dotyczy to przypadkow, kiedy bedzie miato zastosowanie zwolnienie z obowigzku
prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych (Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
28 grudnia 2018 r. w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas
rejestrujacych (Dz. U. poz. 2519 z p6zn. zm.).

2. Jednostka organizacyjna rozpoznaje obowigzek rejestracji obrotu przy zastosowaniu kasy rejestrujacej we
wlasnym zakresie oraz dokonuje zakupu kasy rejestrujace;.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej jest zobowigzany zapozna¢ osobe prowadzacg u niego ewidencje
sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujacych, przed rozpoczgciem jej prowadzenia oraz bez wzgledu
na sposob i forme¢ powierzenia tej osobie prowadzenia ewidencji, z informacja o zasadach ewidencji
obejmujaca podstawowe zasady prowadzenia ewidencji, wystawiania i wydawania paragonu fiskalnego
oraz skutki ich nieprzestrzegania.

4. Osoba, o ktorej mowa w ust. 3, przed rozpoczeciem prowadzenia ewidencji sprzedazy przy zastosowaniu
kas rejestrujacych, sktada oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacjg o zasadach ewidencji wedlug
wzoru stanowionego zatacznik nr 1 do Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 29 kwietnia 2019 r. w
sprawie kas rejestrujacych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1625).

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych, zobowigzani sg w terminie 3 dni roboczych przesta¢ do Referatu
Rozliczen Podatku VAT :

a) kopie raportu fiskalnego fiskalizacji (w przypadku zakupu kasy fiskalnej);
b) o$§wiadczenie o ktorym mowa w pkt 4;

c)protokdt z odczytu zawartoSci pamieci fiskalnej wraz z zalaczonym raportem fiskalnym
rozliczeniowym lub lacznym raportem fiskalnym rozliczeniowym wraz z wnioskiem o
wyrejestrowanie kasy z ewidencji kas ( w przypadku przeniesienia kasy fiskalnej lub jej likwidacji).
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6. Kierownicy jednostek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ za serwis kas bedacych w uzyciu dane;j
jednostki oraz zobowigzani sa do biezagcego monitorowania zmian przepisOw dotyczacych stosowania
kas.

Rozdzial 8

Zasady stosowania mechanizmu podzielonej ptatno$ci w Gminie —Miasto Plock i jednostkach
organizacyjnych objetych centralizacja rozliczen podatku VAT od 01.01.2017 r.

1.0d 1 lipca 2018 r. Gminie-Miasto Ptock oraz jej jednostkom organizacyjnym bank prowadzacy rachunki
rozliczeniowe otworzyl automatycznie rachunki VAT. W przypadku koniecznos$ci utworzenia wigkszej
ilosci rachunkéw VAT, jednostka organizacyjna Gminy-Miasto Ptock informuje o tym Referat Rozliczen
Podatku VAT. Na podstawie otrzymanych informacji, Gmina-Miasto Plock sktada do banku wniosek o
otwarcie kolejnego rachunku VAT.

2. W przypadku, kiedy jednostka organizacyjna bedzie chciala wystapi¢ do Urzgdu Skarbowego z
wnioskiem o przekazanie §rodkéw zgromadzonych na jego rachunku VAT na rachunek bankowy tej
jednostki, przekazuje ten wniosek do Referatu Rozliczen Podatku VAT. Nastepnie wyznaczony pracownik
Referatu Rozliczen Podatku VAT sktada wniosek do Urzedu Skarbowego w imieniu Gminy-Miasto Ptock
bedacego podatnikiem podatku VAT.

3. Zgodnie z art. 108a ust. la ustawy o VAT przy dokonywaniu ptatnosci za nabyte towary lub ustugi
wymienione w zalaczniku nr 15 do ustawy o VAT, udokumentowane faktura, w ktorej kwota naleznosci
ogotem stanowi kwote, o ktorej mowa w art. 19 pkt 2 ustawy z dnia 6 marca 2018 r.- Prawo
przedsigbiorcow, Gmina-Miasto Plock jest zobowigzana stosowa¢ mechanizm podzielonej platnosci.

4. Gmina-Miasto Ptock oraz jej jednostki organizacyjne dokonujace zakupow innych niz wymienione w ust.
3 powyzej, od 1 stycznia 2020 r. przy ptatnosci za faktury, co do zasady stosuja mechanizm podzielonej
ptatnosci.

5. Realizacja zaptaty w ramach mechanizmu podzielonej ptatnosci ma zastosowanie wytacznie pomigdzy
czynnymi podatnikami VAT, jedynie do faktur z wykazang kwotg podatku VAT.

Rozdzial 9
Zasady weryfikacji rachunkéw rozliczeniowych kontrahenta w wykazie

podmiotow tzw. bialej liscie podatnikow VAT

1. Jednostki organizacyjne, na rzecz ktérych dokonano dostawy towarow lub $wiadczenia ustug, w dniu
zlecenia przelewu nalezno$ci wynikajacej z faktury, zobowigzane sa do kazdorazowego sprawdzenia czy
numer rachunku rozliczeniowego kontrahenta znajduje si¢ na biatej licie podatnikow VAT.

2. W przypadku, gdy numer rachunku rozliczeniowego kontrahenta nie figuruje na biatej liScie podatnikow
VAT i jednoczesnie nie ma mozliwosci zastosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci, kierownicy
jednostek organizacyjnych zobowigzani sg w terminie siedmiu dni od dnia zlecenia przelewu, ztozy¢ przy
pierwszej zaplacie nalezno$ci przelewem na ten rachunek zawiadomienie do naczelnika urzedu
skarbowego wiasciwego dla podatnika, o zaptacie naleznosci na rachunek inny, niz zawarty na dzien
zlecenia przelewu w wykazie podmiotdw, o ktdrym mowa w art. 96b ust.1 ustawy o VAT.

3. Dyrektor Zarzadu Jednostek Os$wiatowych oraz Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
sktadajg zawiadomienie o ktérym mowa w ust. 2 za obstugiwane jednostki.
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. Kierownicy jednostek organizacyjnych podpisuja zawiadomienie o ktorym mowa w ust. 2, na podstawie
pelmomocnictwa, udzielonego przez Prezydenta Miasta Plocka.

. Zawiadomienie o ktérym mowa w ust. 2 powyzej nalezy ztozy¢ wedlug wzoru okreslonego przez ministra
wlasciwego do spraw finansow publicznych.

Rozdzial 10

Analiza rozliczen, interpretacje podatkowe i przechowywanie dokumentow

. W przypadku podjgcia przez Dyrektora Wydziatu Podatkow i Ksiggowosci decyzji o przeanalizowaniu
rozliczen VAT w danej jednostce organizacyjnej kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest
udostepni¢ wszelkich informacji i dokumentéw pracownikom Wydzialu Podatkow i1 Ksiggowosci
niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych od dnia poinformowania jednostki o podjetej
decyzji.

. Z przeprowadzonej analizy pracownicy Wydzialu Podatkow 1 Ksiegowosci sporzadzaja raport,
zawierajacy wnioski 1 wskazowki w zakresie prowadzonych rozliczen podatku VAT. Raport ten jest
podpisywany przez Dyrektora Wydziatu Podatkéw i Ksiggowosci, kierownika oraz gtownego ksiegowego
jednostki organizacyjne;j.

. W przypadku kontroli rozliczen VAT, prowadzonych przez organy podatkowe w zakresie dziatalnosci
danej jednostki organizacyjnej, upowaznieni pracownicy jednostki sa obowigzani do wspotdziatania z
organem podatkowym oraz z Wydziatem Podatkow i Ksigegowosci, w szczegdlnosci do niezwtocznego
przekazywania niezbgdnych informacji, wyjasnien i dokumentow.

. W przypadku zasadnych watpliwosci co do prawidlowosci realizacji obowigzkow wynikajacych z
przepiséw o podatku VAT, kierownik jednostki organizacyjnej moze zwrdci¢ si¢ do Dyrektora Wydzialu
Podatkow 1 Ksiggowosci o zajecie stanowiska w tej sprawie. Kierownik jednostki organizacyjnej
dokonujgc zgloszenia, jest zobowigzany do wyczerpujacego przedstawienia stanu faktycznego lub
zdarzenia przyszlego, bedacego przedmiotem watpliwosci, jak réwniez dostarczenia niezbednych
dokumentow w tej sprawie.

. Dyrektor Wydziatu Podatkow i Ksiggowos$ci, majac na wzglgdzie zapewnienie jednolitosci rozliczania
podatku VAT przez podatnika Gmine — Miasto Ptock, podejmuje decyzje w uzgodnieniu ze Skarbnikiem
w kwestii wystapienia z wnioskiem do Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej o wydanie interpretacji
indywidualnej w tej sprawie.

. Dyrektor Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci informuje kierownikow jednostek organizacyjnych o
wydanych interpretacjach indywidualnych.

. Kierownik jednostki organizacyjnej zapewnia przechowywanie (w formie, w jakiej zostalty wytworzone)
wszystkich dokumentéow zrodlowych, w tym w szczegélnosci: czastkowych rejestrow zakupow,
czastkowych rejestrow sprzedazy, umow oraz faktur do czasu uptywu przedawnienia zobowigzania
podatkowego.

. Kierownik jednostki organizacyjnej zapewnia dostgp do dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1
pracownikom Wydziatu Podatkéw 1 Ksiggowosci, jak rowniez organom kontroli.

Rozdzial 11

Zadania i odpowiedzialno$¢ kierownikow jednostek organizacyjnych
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1. Za prawidlowg realizacj¢ obowigzkéw 1 czynnosci wynikajacych z przepisow o podatku VAT przez
jednostke organizacyjng oraz wdrozenie niniejszej Procedury odpowiada jej kierownik.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za przekazanie do Referatu Rozliczen Podatku VAT pliki
JPK V7 z deklaracja prawidlowe pod wzgledem rachunkowym, ksiggowym oraz zawierajace dane
zgodne z przepisami o podatku VAT.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych wyznaczaja, upowazniaja i nadzorujg podlegtych im pracownikow
odpowiedzialnych za realizacj¢ obowiazkow wynikajacych z przepiséw o podatku VAT oraz z Procedury.
Schemat organizacyjny jednostki organizacyjnej i regulacje zakresu zadan i obowigzkéw pracownikow
powinny precyzyjnie i jasno okres$la¢ zakres kompetencji i odpowiedzialnosci poszczegélnych osob
zaangazowanych w proces rozliczania podatku VAT w jednostce organizacyjne;j.

4. W przypadku niewyznaczenia lub nieupowaznienia pracownika do realizacji obowigzkow wynikajacych z
przepisow o podatku VAT oraz niniejszej Procedury kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest
do osobistej realizacji powyzszych obowigzkow.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych zapoznaja pracownikow jednostki  organizacyjnej
odpowiedzialnych za prowadzenie rozliczen VAT z trescia Procedury i zapewniaja bezwzgledne
przestrzeganie zawartych w niej ustalen. Zaleca si¢ jednostkom organizacyjnym stworzenie
wewngtrznych pisemnych procedur rozliczania podatku VAT.

6. Jezeli rozliczenie podatku VAT odbywa si¢ w programie informatycznym, kierownik jednostki
organizacyjnej odpowiedzialny jest za jego poprawne dziatanie i zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami
z zakresu podatku VAT.

7. Przypisanie obowigzkéw wynikajacych z przepisow o podatku VAT oraz realizacji niniejszej Procedury
nastepuje w formie pisemne;j i skutkuje przyjeciem odpowiedzialnosci indywidualnej przez wyznaczone
osoby, za nalezyte wypelnienie obowiazkow natozonych przez przepisy prawa podatkowego, w tym
odpowiedzialnos$cia przewidziang przez przepisy prawa karnego skarbowego. W pisemnym poleceniu
kierownik jednostki organizacyjnej informuje osoby, ktérym zleca wykonywanie zadan w tym zakresie o
przyjetej odpowiedzialnosci.

8. Dyrektorzy jednostek lub upowaznieni przez nich pracownicy, zatwierdzajac czastkowa deklaracje,
czastkowy plik JPK V7M potwierdzajg kompletno$¢ i rzetelno$¢ przekazywanych danych.

9. Szczegdtowy podziat zadan i odpowiedzialnosci, wynikajacy z Procedury, pomiedzy Zarzadem Jednostek
Oswiatowych a jednostkami organizacyjnymi obstugiwanymi okre§lg odrebne procedury sporzadzone
przez ZJO. Odrgbne procedury zostana sporzadzone najpdzniej jeden miesiagc od wejscia w zycie
procedury rozliczen podatki VAT Gminy-Miasto Ptock.

Rozdzial 12

Zadania pracownikow jednostek organizacyjnych, w tym Urzedu Miasta Plocka

1.Pracownicy  jednostek  organizacyjnych, ktorzy  zostali  wyznaczeni przez  kierownika
jednostki organizacyjnej jako odpowiedzialni za realizacj¢ obowiazkdéw, wynikajacych z przepisow o
podatku VAT oraz z niniejszej Procedury zobowigzani sg do:

1) prawidtowej identyfikacji i kwalifikacji zdarzen gospodarczych, a w przypadku watpliwosci w tym
zakresie do zgloszenia problemu kierownikowi jednostki organizacyjnej;

2) prawidlowego ewidencjonowania pod wzgledem VAT realizowanych zdarzen gospodarczych;
3) prawidlowego kwalifikowania zakupow jako dajacych prawo do odliczenia VAT;

4) zgodnego z obowigzujacymi przepisami o podatku VAT dokumentowania czynnosci dla celow VAT;
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5) sporzadzania rejestrow sprzedazy i zakupu (rOwniez rejestrow z zapisami ,,0”);

6) sporzadzania i generowania pliku JPK V7M badz korekty czastkowych deklaracji w Portalu FB na
podstawie danych wynikajacych z rejestrow VAT oraz ich podpisywania w ramach posiadanych
upowaznien;

7) przekazywania do Referatu Rozliczen Podatku VAT w wyznaczonym terminie wszystkich niezbednych
informacji dla prawidlowego ustalenia zobowigzania podatkowego Gminy —Miasto Ptock;

8) gromadzenia i archiwizacji dokumentacji zrodlowe;;

9) wykonywania powyzszych zadan w oparciu o istniejgce procedury i ewentualne wytyczne
przygotowywane przez Skarbnika.

2. Szczegodtowy zakres obowigzkdéw poszezegdlnych pracownikoéw jednostek organizacyjnych jest wskazany
pisemnie przez kierownika jednostki organizacyjne;.

3. Szczegblowy podzial zadan i1 odpowiedzialno$ci pomiedzy pracownikami Zarzadu Jednostek
Oswiatowych a jednostkami organizacyjnymi obstugiwanymi okre$la odrgbne dokumenty.

Rozdzial 13

Zadania pracownikow Referatu Rozliczen Podatku VAT w zakresie wspélnych rozliczen z jednostkami
organizacyjnymi

1. Pracownicy Referatu Rozliczen Podatku VAT zobowigzani sg do:

1) konsolidacji w Portalu FB wszystkich plikow JPK V7M w celu rozliczenia podatku VAT przez
podatnika Gming — Miasto Ptock;

2) ustalania ostatecznego wyniku podatkowego VAT dla podatnika Gminy Gmin¢g — Miasto Plock na
podstawie przekazanych od jednostek organizacyjnych w Portalu FB plikow JPK_V7M;

3) raportowania w zakresie rozliczen VAT podatnika Gmina — Miasto Plock wlasciwym organom;

4) pomocy Ww rozstrzyganiu watpliwosci merytorycznych, zwigzanych z rozliczeniami VAT
dokonywanymi przez wyznaczonych pracownikow jednostek organizacyjnych;

5) wspierania jednostek organizacyjnych przy kontrolach przeprowadzanych przez organy podatkowe
oraz prowadzenie postgpowan podatkowych w tym zakresie;

6) wystepowania do Ministra Finanséw z wnioskami o wydanie indywidualnych interpretacji prawa
podatkowego;

7) wystepowania do Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej z wnioskiem o WIS;

8) sktadania do naczelnika urzedu skarbowego zawiadomienia, o ktéorym mowa w art. 117 ba § 3
Ordynacji podatkowe;j;

9) aktualizacji zgtoszen rejestracyjnych NIP-2;
10) biezacej i prawidlowej archiwizacji dokumentow;

11) aktualizacji Procedury i Instrukcji.
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Rozdzial 14
Zadania Dyrektora Wydzialu Podatkow i KsiegowoSci

1. Dyrektor Wydziatlu Podatkéw i Ksiggowosci zobowigzany jest w szczegdlnosci do wyznaczania,
upowaznienia i nadzorowania pracownikow Referatu Rozliczen Podatku VAT, odpowiedzialnych za
realizacj¢ obowiazkdéw wynikajacych z przepiséw regulujacych VAT oraz z Procedury.

2. W przypadku zgloszenia przez kierownika jednostki organizacyjnej zasadnych watpliwosci co do
prawidtowosci realizacji obowigzkow wynikajacych z przepisdéw o podatku VAT, Dyrektor Wydziatu
Podatkéw 1 Ksiggowosci zajmuje stanowisko w sprawie w terminie 30 dni roboczych od otrzymania
zgloszenia oraz wszystkich niezbednych dokumentéw i informacji.

Rozdzial 15
Zadania Skarbnika

1. Skarbnik, z udziatem Dyrektora Wydzialu Podatkow i Ksiegowos$ci oraz Kierownika Referatu Rozliczen
Podatku VAT, sprawuje nadzor nad prawidtowo$cig wykonywania zadan z zakresu rozliczen podatku VAT
przez poszczegdlne jednostki organizacyjne.

2. W przypadku rozbieznosci, co do stanowiska w zakresie rozliczen podatku VAT w danej jednostce
organizacyjnej pomiedzy kierownikiem jednostki organizacyjnej a Dyrektorem Wydzialu Podatkéw i

Ksiggowosci, Skarbnik wydaje ostateczne wytyczne wskazujagce stanowisko do przyjecia przez
kierownika jednostki organizacyjne;j.

3. W celu ujednolicania stosowanego przez jednostki organizacyjne podej$cia, Skarbnik jest uprawniony do

wskazywania ogolnych zasad rozliczen podatku VAT jednostek organizacyjnych w drodze publikacji
ogolnych wytycznych.
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Karta inwestycji

Numer i nazwa inwestyc;ji

Zatacznik nr 1 do Procedury rozliczen

podatku VAT w Gminie - Miasto Plock

1. |Nazwa jednostki organizacyjnej zgtaszajacej inwestycje
2. |Nazwa jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie inwestycji (zakup srodka trwatego)
3. |Nazwa jednostki organizacyjnej korzystajacej lub majacej korzystac z inwestycji
4. |Rodzaj sprzedazy opodatkowanej VAT prowadzonej przez jednostke organizacyjna z wykorzystaniem inwestycji
5. |Okres korekty
100,00%
6 Sposob odliczenia VAT oraz wysokos¢ prewspotczynnika i wspétczynnika (odrebnie dla kazdego PRE
" |roku podatkowego)
WSS
7. |Lista wszystkich faktur zakupowych Pierwsze odliczenie (ROK) Korekta 1 (ROK) Korekta ..... (ROK) Korekta 10 (ROK)
Kwota Kwota Kwota

Numer Numer Datg . Data . Nazwa NIP BB Dat_a . Wartos¢ Kwota S podatku VAT| .. . podatku VAT P podatku VAT P
Lp. ksiegowy wystawienia | otrzymania towaru lub | Numer OT | wystawienia podatku Réznica Réznica Roéznica

faktu faktury faktur ol sprzedawcy | sprzedawcy . oT netto VAT e do do do

ry Y Y 9 99| odliczenia odliczenia odliczenia

1.
2.

Kwota rocznych korekt podatku VAT naliczonego

Kwota korekty podatku VAT naliczonego w przypadku zmiany przeznaczenia srodka trwatego




Zatacznik Nr 2 do Procedury rozliczen

podatku VAT w Gminie - Miasto Plock

Kody grupy towarow i ustug tzw. kody GTU

Kod grupy
towarowo-uslugowej

Towary/ushugi

GTU_01

Dostawa napojow alkoholowych o zawartosci alkoholu powyzej 1,2%, piwa oraz
napojow alkoholowych bedacych mieszaning piwa i napojow bezalkoholowych,
w ktorych zawarto$¢ alkoholu przekracza 0,5% (CN od 2203 do 2208).

GTU_02

Dostawa towarow, o ktorych mowa w art. 103 ust. Saa ustawy o VAT.

GTU_03

Dostawa olejow opatowych nieujetych w lit. b, olejow smarowych 1 pozostatych
olejéw (CN od 2710 19 71 do 2710 19 83 1 CN od 2710 19 87 do 2710 19 99, z
wylaczeniem smarow plastycznych zaliczonych do kodu CN 2710 19 99),
olejow smarowych (CN 2710 20 90) oraz preparatow smarowych (CN 3403, z
wylaczeniem smardw plastycznych objetych ta pozycja).

GTU_04

Dostawa wyrobow tytoniowych, suszu tytoniowego, ptynu do papieroséw
elektronicznych i wyrobow nowatorskich, w rozumieniu przepisoéw o podatku
akcyzowym.

GTU 05

Dostawa odpadow - wylacznie okreslonych w poz. 79-91 zalgcznika nr 15 do
ustawy o VAT.

GTU_06

Dostawa urzadzen elektronicznych oraz cze¢sci i materialow do nich, wylacznie
okreslonych w poz. 7, 8, 59-63, 65, 66, 69 i 94-96 zatacznika nr 15 do ustawy o
VAT, a takze folii typu stretch okre§lonej w poz. 9 tego zatgcznika.

GTU 07

Dostawa pojazdow oraz czgsci (CN od 8701 do 8708).

GTU 08

Dostawa metali szlachetnych oraz nieszlachetnych - wylacznie okreslonych w
poz. 1 zatacznika nr 12 do ustawy o VAT oraz w poz. 12-25, 33-40, 45, 46, 56 i
78 zalacznika nr 15 do ustawy oVAT.

GTU_09

Dostawa  produktow leczniczych, $rodkéw  spozywcezych  specjalnego
przeznaczenia zywieniowego oraz wyrobow medycznych - wylacznie objgtych
obowigzkiem zgloszenia, o ktorym mowa w art. 37av ust. 1 ustawy z dnia 6
wrze$nia 2001 r. - Prawo farmaceutyczne (Dz. U. z 2021 r. poz. 974 1 981).

GTU_10

Dostawa budynkow, budowli i gruntow oraz ich cze¢$ci i udziatow w prawie
wlasnosci, w tym réwniez zbycia praw, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 ustawy o
VAT.

GTU_11

Swiadczenie ustug w zakresie przenoszenia uprawnien do emisji gazéw
cieplarnianych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 12 czerwca 2015 1. o systemie
handlu uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych (Dz. U. z 2021 r. poz. 332
11047).

GTU_12

Swiadczenie ustug o charakterze niematerialnym - wytacznie: doradczych, w
tym doradztwa prawnego i1 podatkowego oraz doradztwa zwigzanego z
zarzadzaniem (PKWiU 62.02.1, 62.02.2, 66.19.91, 69.20.3, 70.22.11, 70.22.12,
70.22.13, 70.22.14, 70.22.15, 70.22.16, 70.22.3, 71.11.24, 71.11.42, 71.12.11,
71.12.31, 74.90.13, 74.90.15, 74.90.19), w zakresie rachunkowos$ci i audytu




finansowego (PKWiU 69.20.1, 69.20.2), prawnych (PKWiU 69.1), zarzadczych
(PKWiU 62.03, 63.11.12, 66.11.19, 66.30, 68.32, 69.20.4, 70.22.17, 70.22.2,
90.02.19.1), firm centralnych (PKWiU 70.1), marketingowych lub reklamowych
(PKWilU 73.1), badania rynku i opinii publicznej (PKWiU 73.2), w zakresie
badan naukowych i prac rozwojowych (PKWiU 72) oraz w zakresie
pozaszkolnych form edukacji (PKWiU 85.5)

GTU 13

Swiadczenie ushug transportowych i gospodarki magazynowej (PKWiU 49.4,
52.1)




Zatacznik Nr 3 do Procedury rozliczen

podatku VAT w Gminie - Miasto Plock

Specjalne oznaczenia procedur i powigzan w ewidencji sprzedazy

Rodzaj oznaczenia

Rodzaj procedury lub powigzania

WSTO_EE

Wewnatrzwspolnotowej sprzedazy na odlegltos¢ towardow, ktore w momencie
rozpoczecia ich wysylki lub transportu znajduja si¢ na terytorium kraju, oraz
swiadczenia ustug telekomunikacyjnych, nadawczych i elektronicznych, o
ktérych mowa w art. 28k ustawy, na rzecz podmiotow niebedacych
podatnikami, posiadajacych siedzibe, stale miejsce zamieszkania lub miejsce
pobytu na terytorium panstwa cztonkowskiego innym niz terytorium kraju.

IED

Dostawy towarow, o ktorej mowa w art. 7a ust. 1 i 2 ustawy, dokonanej przez
podatnika ulatwiajacego te dostaweg, ktory nie Kkorzysta z procedury
szczegolnej, o ktorej] mowa w dziale XII w rozdziale 6a lub 9 ustawy lub w
odpowiadajacych im regulacjach, dla ktorej miejscem dostawy jest terytorium
kraju.

TP

Istniejacych powigzan migdzy nabywca a dokonujacym dostawy towardéw lub
ushugodawca, o ktérych mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1 ustawy.

TT_WNT

Wewnatrzwspolnotowego nabycia towardw dokonanego przez drugiego w
kolejnosci podatnika VAT w ramach transakcji trdjstronnej w procedurze
uproszczonej, o ktérej mowa w dziale XII rozdzial 8 ustawy o VAT.

TT D

Dostawy towarow poza terytorium kraju dokonanej przez drugiego w
kolejnosci podatnika VAT w ramach transakcji trdjstronnej w procedurze
uproszczonej, o ktorej mowa w dziale XII rozdziat 8 ustawy o VAT.

MR_T

Swiadczenia ustug turystyki opodatkowanych na zasadach marzy zgodnie z art.
119 ustawy o VAT.

MR _UZ

Dostawy towarow uzywanych, dziet sztuki, przedmiotow kolekcjonerskich i
antykow, opodatkowanej na zasadach marzy zgodnie z art. 120 ustawy o VAT.

I 42

Wewnatrzwspolnotowej dostawy towarOw nastgpujacej po imporcie tych
towarow w ramach procedury celnej 42 (import).

163

Wewnatrzwspolnotowej dostawy towarOw nastgpujacej po imporcie tych
towaréw w ramach procedury celnej 63 (import).

B_SPV

Transferu bonu jednego przeznaczenia dokonanego przez podatnika
dziatajacego we wlasnym imieniu, opodatkowanego zgodnie z art. 8a ust. 1
ustawy o VAT.

B_SPV_DOSTAWA

Dostawy towarow oraz $wiadczenia ustug, ktorych dotyczy bon jednego
przeznaczenia na rzecz podatnika, ktory wyemitowat bon zgodnie z art. 8a ust.
4 ustawy o VAT.

B_MPV_PROWIZJA

Swiadczenia ustug posrednictwa oraz innych ushug dotyczacych transferu bonu
réznego przeznaczenia, opodatkowanych zgodnie z art. 8b ust. 2 ustawy o VAT.




Zakacznik Nr 4 do Procedury rozliczen

podatku VAT w Gminie - Miasto Plock

Specjalne oznaczenia dowodow sprzedazy w ewidencji sprzedazy

Rodzaj oznaczenia

Rodzaj dowodu sprzedazy

RO

Dokument zbiorczy wewngtrzny zawierajacy sprzedaz z kas rejestrujgcych
(raporty kasowe).

WEW Dokument wewnetrzny, np. dokumentujacy nieodptatne przekazanie
towaru, podlegajace VAT.
FP Faktura, o ktérej mowa w art, 109 ust. 3d ustawy o VAT (dotyczaca

sprzedazy zaewidencjonowanej na kasie fiskalnej).




Zakacznik Nr 5 do Procedury rozliczen

podatku VAT w Gminie - Miasto Plock

Wykaz podmiotow powiazanych z Gming - Miasto Plock

Lp. Nazwa podmiotu
1. | Agencja Rewitalizacji Starowki ARS Sp. z o.0.
2. | Inwestycje Miejskie Sp. z o.0.
3. | Komunikacja Miejska - Ptock Sp. z o.0.
4. | Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji Ptock sp. z o.0.
5. | Miejski Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej-Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp z
0.0.
6. | Miejskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0
7. | Przedsigbiorstwo Gospodarowania Odpadami w Ptocku Sp. z 0.0
8. | Plocki Zaktad Opieki Zdrowotnej Sp. z 0.0.
9. | Rynex Sp. z 0.0.
10. | Sekcja Pitki Recznej - Wisla Ptock S.A.
11. | Wista Plock S.A.
12. | Wodociagi Ptockie Sp. z 0.0
13. | Ksigznica Plocka im. Wl.Broniewskiego
14. | Plocka Galeria Sztuki
15. | Plocka Orkiestra Symfoniczna im. Witolda Lutostawskiego
16. | Ptocki Osrodek Kultury i Sztuki im. Franciszki i Stefana Themersonow
17. | Chor Pueri et Puellae Cantores Plocenses
18. | Miejski Urzad Pracy
19. | Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Plocku
20. | Miejski Ogrod Zoologiczny w Ptocku Spotka z ograniczona odpowiedzialnoscia




Zakacznik Nr 6 do Procedury rozliczen

podatku VAT w Gminie - Miasto Plock

Oznaczenia stosowane w ewidencji zakupow

Rodzaj oznaczenia

Rodzaj nabycia

IMP

Import towardéw, w tym import towarow rozliczany zgodnie z art. 33a ustawy o
VAT




Zakacznik Nr 7 do Procedury rozliczen
podatku VAT w Gminie - Miasto Plock

Oznaczenia dowodow zakupu

Rodzaj oznaczenia

Rodzaj dowodu zakupu

VAT _RR Faktura VAT RR, o ktérej mowa w art. 116 ustawy o VAT, tj. wystawiona dla
rolnika ryczaltowego.

WEW Dokument wewnetrzny, np. roczna korekta podatku naliczonego.

MK Faktura wystawiona przez podatnika b¢dacego dostawca lub ustlugodawca, ktory

wybratl metod¢ kasowa rozliczen okreslong w art. 21 ustawy o VAT.




Zatacznik Nr 8 do Procedury rozliczen
podatku VAT w Gminie-Miasto Plock.

Rozliczenie za miesigc ............... 20....... roku
Dochody Stan $rodkéw na 3 3 7::,3;;':(},‘2:7- z';‘;g:;:zz‘c/::; imigjzsnl{)nsﬂt:ia Podatek VAT ;‘;‘;ifz‘;x;;- Kwota podatku
przekazane rachunku Stan srodkéw Dochody zaptaconych na rqchunku | Poda_tek VAT Podatek VAT przekazany z rachunku VAT Kwota podlegaj'qcego
I R — R— dansotdacy | barkowm v | e rechunks | st |titarwaanym | VaTjechost|  nalizony lodiczony| 24R07 2 M echunks AT\ ™iiouy | rzcemsz | wplaie do
dokg%(_kl?‘l;z * pz_)pr_zedniego ostatnim, :;niu s;; r;uéozzg;ni przeI’(’; ';::'y na z‘aplacoirych de'lyaracji |l/AT 79 [gflﬁirzgz;}oi"w) UM -VAT (Dochody SP) (Doch::y SF) Jjednostki na |skarbowego (;391.
6+kol.5) mle%qec;?o;n-ca m-ca (netto) rachunek objety]| da’;?;f:::cu za dany m-c nalezny wpfacony> '?A';g’:";'i',";k pomniejszenie konto VAT UM | = 54 32’;’;)’“”
konsolidacja meftoda SP) deklaracja wydatkow

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

1 0,00] 0,00

2 0,00 0,00

3 0,00] 0,00

4 0,00] 0,00

5 0,00 0,00

6 0,00] 0,00

7 0,00] 0,00

8 0,00] 0,00

9 0,00 0,00

10 0,00 0,00

11 0,00 0,00

12 0,00 0,00

13 0,00 0,00

14 0,00 0,00

15 0,00 0,00

16 0,00 0,00

17 0,00 0,00

18 - 0,00 0,00

0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0, 00|

Razem




Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 3061/2022
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 14 stycznia 2022 .

Instrukcja w sprawie jednolitych zasad fakturowania
w Gminie — Miasto Plock i jednostkach organizacyjnych
objetych centralizacjq rozliczen podatku VAT od 01.01.2017 r.



§ 1. Zakres instrukcji

1. Instrukcja ustala jednolite zasady fakturowania w Gminie — Miasto Plock i jej jednostkach organizacyjnych
objetych centralizacja rozliczen podatku VAT od 01 stycznia 2017 r.

2. Zasady okreslone w Instrukcji pozwalaja wypelni¢ w Gminie — Miasto Plock i jej jednostkach
organizacyjnych obowigzek zapewnienia autentycznosci pochodzenia, integralnosci tresci oraz czytelnosci
faktur w stosunku do faktur papierowych i elektronicznych.

3. Instrukcja zostata opracowana w oparciu o przepisy prawa wymienione w § 2 Instrukcji.

§ 2. Przepisy prawa

1. Instrukcj¢ opracowano w oparciu o nastgpujace przepisy prawa:
1)Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ushug (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 685 z pdzn. zm.);

2)ustawa z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamodwieniach publicznych,
koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym (t.j. Dz. U. z 2020 r.
poz. 1666 z pdézn. zm.);

3) Rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 29 pazdziernika 2021 r. w sprawie wystawiania faktur (Dz. U.
poz. 1979);

4) Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z pdzn. zm.).

§ 3. Terminy uzyte w Instrukcji

1. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1) Gminie - rozumie si¢ przez to Gmin¢ — Miasto Ptock;

2)Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe (w tym Urzad Miasta
Plocka), zaktady budzetowe, tworzone na podstawie odrebnych przepiséw, objete centralizacja rozliczen
podatku VAT,

3) Fakturujacym - rozumie si¢ przez to kazdy punkt wystawiajacy faktury w imieniu Gminy-Miasta Plock;

4) Autentyczno$¢ pochodzenia faktury - rozumie si¢ przez to pewnos¢ co do tozsamosci dokonujacego
dostawy towarow lub $wiadczacego ustugi albo wystawcy faktury;

5) Integralno$¢ tresci faktury - rozumie si¢ przez to, ze w fakturze nie zmieniono danych, ktére powinna
zawierac¢ faktura;

6) Fakturze -rozumie si¢ przez to dokument w formie papierowej lub w formie elektronicznej zawierajacy
dane wymagane ustawg o VAT i przepisami wydanymi na jej podstawie;
7) Fakturze elektronicznej - rozumie si¢ przez to fakture w formie elektronicznej wystawionag i otrzymang w

dowolnym formacie elektronicznym;

8) Fakturze ustrukturyzowanej - rozumie si¢ przez to fakture wystawiong przy uzyciu Krajowego Systemu
e-Faktur wraz z przydzielonym numerem identyfikujacym te fakture w tym systemie.

9) Ustrukturyzowanej fakturze elektronicznej - nalezy przez to rozumie¢ spelniajacag wymagania
umozliwiajace przesylanie za posrednictwem platformy (systemu teleinformatycznego do przesytania
droga elektroniczng ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych ustrukturyzowanych



dokumentow elektronicznych zwigzanych z realizacja zamowien publicznych, koncesji na roboty
budowlane Iub ustugi oraz partnerstwa publiczno-prywatnego) fakture elektroniczng.

§ 4. Wystawianie faktur

—

. Faktury sprzedazowe w imieniu Gminy-Miasto Plock wystawia kazda jednostka organizacyjna, ktorej
dotyczy dany obrot.

N

. Faktury podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej lub osoby przez niego upowaznione.

98]

. Faktury sprzedazowe w Urzedzie Miasta Plocka wystawiane sg w Referacie Rozliczen Podatku VAT przez
pracownika upowaznionego przez Prezydenta Miasta Ptocka.

AN

. Faktury sprzedazowe zawieraja obowiazkowo nastepujace dane:
1) nazwa sprzedawcy (podatnika): Gmina — Miasto Ptock,

2) adres: Plac Stary Rynek 1, 09 — 400 Plock, NIP 7743135712 (dla transakcji zagranicznych
PL7743135712),

3) nazwa wystawcy i adres — nazwa i adres danej jednostki organizacyjnej, bez NIP;
4) numer faktury, zgodnie z numeracja, o ktérej mowa w § 5.

- ppkt 3 nie dotyczy faktur wystawianych w Urzedzie Miasta Plocka.

93]

. Fakturujacy w imieniu Gminy moze wystawia¢ faktury zarowno w wersji papierowej jak i elektronicznej.

)

. Fakturujacy zapewnia autentyczno$¢ pochodzenia, integralnosc tresci oraz czytelno$¢ wystawianych faktur.

7. Warunkiem wystawienia faktury jest posiadanie przez jednostke organizacyjng dokumentu, potwierdzajacego
wykonanie czynnosci podlegajacej ustawie o VAT.

o0

. Fakturujacy zobowiazuje si¢ przechowywaé wszelkie dokumenty handlowe, ktoére maja zwigzek ze
sprzedaza lub zakupem.

9. Na rzecz 0so6b fizycznych nie prowadzacych dziatalno$ci gospodarczej oraz rolnikow ryczattowych, faktury
wystawia si¢ na ich zadanie, chyba ze wystawienie faktury daje podstawe do zwolnienia z obowigzku
prowadzenia ewidencji za pomocg kas fiskalnych.

10. W przypadku nabywania produktéw rolnych od zryczaltowanego rolnika, nalezy rozpozna¢ obowigzek
wystawienia faktury VAT RR, zgodnie z obowigzujacymi przepisami o podatku VAT.

11. Dla transakcji kupna — sprzedazy, dokonywanych pomiedzy jednostkami organizacyjnymi i/lub Gming —
Miasto Ptock, wystawiane sg noty ksiggowe. Ten rodzaj obrotu jest wytaczony z opodatkowania podatkiem
VAT.

§ 5. Numerowanie faktur

1. Fakturujacy wystawia faktury wg swojej odrebnej numeracji.

2. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne po numerze faktury w danym miesigcu/miesigcu/roku
famane sg symbolem jednostki wg zestawienia stanowigcego zalacznik do Instrukcji.

3. Numery faktur wystawianych w imieniu Gminy Miasto Plock przez Urzad Miasta Plocka tamane sg
symbolem ,,GM”.

4. Fakturujacy zobowigzany jest w roku podatkowym stosowaé nastgpujaca seri¢ numeracji faktur:



A W

1) faktury sprzedazy - nr faktury w danym miesigcu/miesigc/rok/oznaczenie symbolem literowym jednostki/
oznaczenie symbolem cyfrowym lub literowym danego rejestru lub komorki organizacyjnej jednostki, w
ktorej faktura jest wystawiana np. 01/01/2021/GM/......

2) faktury korygujace sprzedaz — nr faktury w danym miesigcu/miesigc/rok/oznaczenie symbolem
literowym jednostki/oznaczenie symbolem cyfrowym lub literowym danego rejestru lub komorki
organizacyjnej jednostki, w ktorej faktura jest wystawiana/ symbol oznaczajgcy fakture korygujaca K np.
01/01/2021/GM/....../K.

. Numerowanie faktur w Gminie-Miasto Ptock odbywa si¢ zgodnie z zasada numerowania z podziatem na

okresy miesieczne (1/2/2021/GM/..., 2/2/2021/GM/... — faktury z lutego), (2/4/2021/GM/..., 3/4/2021/GM/...
— faktury z kwietnia) itd.

. Numeracja faktur w obrebie serii jest niepowtarzalna.

§ 6. Wymogi stawiane fakturom wystawianym w formie papierowej

. Faktury w wersji papierowej sg wystawiane i podpisywane przez osoby do tego upowaznione.
. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 odpowiadaja za tresci faktury.

. Fakturujacy w celu wystawienia faktur korzystaja z programéw przeznaczonych do ich wystawiania,

chronionych hastem i loginem, ktore to udostgpniono jedynie osobom upowaznionym do wystawiania
faktur.

. Faktury w formie papierowej wystawiane sg w co najmniej dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z

ktorych jeden otrzymuje nabywca, a jeden pozostaje u Fakturujacego.

. Na fakturach znajduje si¢ imi¢ i nazwisko osoby wystawiajacej fakture.

§ 7. Wymogi stawiane fakturom wystawianym w formie elektronicznej

. Faktury w wersji elektronicznej wystawiane i podpisywane przez osoby do tego upowaznione.
. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 odpowiadaja za tres¢ faktury.
. Stosowanie faktur elektronicznych wymaga akceptacji odbiorcy faktury.

. Akceptacje odbiorcy na przesytanie faktur elektronicznych, Fakturujacy otrzymuje w formie elektroniczne;j

przed przestaniem faktury.

. Faktury elektroniczne wystawiane sg jako jeden plik, ktory przesytany jest droga elektroniczng do odbiorcy,

a nast¢pnie archiwizowany i przechowywany zgodnie z § 10 Instrukcji.

. Stosowany przez Fakturujgcego format faktur elektronicznych w formacie zabezpieczonego PDF zapewnia

integralnos¢ tresci, uniemozliwiajac edycje¢ danych na fakturze.

. Faktury elektroniczne wysylane sg z adresow e-mail z Gminy 1 jej jednostek organizacyjnych, za pomoca

systemow do wystawiania i wysylania faktur elektronicznych, do ktorych dostep poprzez szyfrowane hasto i
login maja wylacznie osoby upowaznione, o ktérych mowa w ust.1.



§ 8. Wymogi stawiane fakturom dotyczacym zakupu towardéw i ustug

1. Otrzymywane od kontrahentow faktury dotyczace zakupu towaroéw i ustug w Gminie oraz jednostkach

organizacyjnych powinny by¢ sprawdzone pod katem zawarto$ci danych dotyczacych w szczegolno$ci
sprzedawcy oraz przedmiotu transakcji.

2. Prawidlowo wystawione faktury zakupu powinny zawiera¢ nastgpujace dane:
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1) nazwa nabywcy (podatnika): Gmina — Miasto Ptock,
2) adres: Plac Stary Rynek 1, 09-400 Ptock,
3) NIP 7743135712,
4) nazwa odbiorcy (adresata, ptatnika) — nazwa i adres danej jednostki organizacyjnej (bez NIP)
- ppkt 4 nie dotyczy faktur otrzymywanych przez Urzad Miasta Plocka.
. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ otrzymywania faktur VAT dokumentujacych zakupy w formacie :
1) Gmina — Miasto Ptock,
2) Nazwa jednostki organizacyjnej (nie dotyczy Urzgdu Miasta Ptocka),
3) adres Gminy,
4) NIP Gminy.

. Kierownik jednostki organizacyjnej, ktéra otrzymata faktur¢ zakupowg ponosi odpowiedzialnos¢ za
przeprowadzenie kontroli merytorycznej oraz formalnej zgodnosci tresci faktury z przepisami o podatku
VAT.

. Zgodno$¢ danych na fakturze potwierdzajg na odwrocie faktury wilasnorgcznym podpisem pracownicy,
ktorzy sg zobowigzani do tego zgodnie z Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych
oraz innych dokumentow obowiazujgca w Gminie oraz odpowiednio w danej jednostce organizacyjne;.

. W przypadku podejrzenia co do nieprawidtowe] tozsamos$ci otrzymanego dokumentu zakupowego,
pracownicy o ktérych mowa w pkt 5 kontaktuja si¢ z wystawcg faktury w celu wyjasnienia watpliwosci.

. W przypadku otrzymania nieczytelnej faktury, pracownicy o ktorych mowa w pkt 5 odmoéwig jej przyjecia i
zwrocy si¢ do wystawcy faktury z prosbg o wystawienie czytelnego duplikatu.

. Pracownicy odpowiedzialni za okreslanie prawa do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwotg podatku
naliczonego sprawdzajg czy sprzedawca jest czynnym podatnikiem VAT.

. Otrzymane faktury dotyczace zakupu towarow i ustug zarowno w Gminie oraz odpowiednio jej jednostkach
organizacyjnych zobowiazuja si¢ przechowywac zgodnie z § 10 Instrukcji.

§ 9. Krajowy System e-Faktur

. Gmina-Miasto Plock nie wyraza zgody na otrzymywanie faktur ustrukturyzowanych przy uzyciu Krajowego
Systemu e-Faktur, ktoéry wszedt w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r. ustawa z dnia 29 pazdziernika 2021 r. o
zmianie ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2021 r. poz. 2076).



§ 10. Przechowywanie faktur

1. Fakturujacy egzemplarze faktur papierowych oraz faktur elektronicznych przechowuje w podziale na
miesigczne okresy rozliczeniowe ktdrych dotyczg i udostgpniane na potrzeby kontroli.

2. Kopie plikéw z fakturami elektronicznymi przenoszone sg na dwa niezalezne nosniki okreslone w zasadach
rachunkowosci danej jednostki.

3. W przypadku faktur drukowanych na papierze paragonowym tworzone sg dodatkowe kopie tych faktur w
formie skanu z podzialem na miesigczne okresy rozliczeniowe, przechowane na no$nikach do tego
przeznaczonych badz w formie kserokopii — zataczane sg do dokumentu zrodtowego.

4. Fakturujacy zobowigzuje si¢ przechowywa¢ dokumenty do czasu ich przedawnienia zapewniajac przez caty
ten okres wlasciwg archiwizacje.



Zalacznik do Instrukcji w sprawie jednolitych zasad
fakturowania w Gminie — Miasto Plock i jednostkach
organizacyjnych objetych centralizacja rozliczen
podatku VAT od 01.01.2017 .

Symbole literowe jednostek organizacyjnych objetych centralizacja rozliczen

podatku VAT od 01.01.2017 r. stosowane w numeracji faktur

Lp. Nazwa jednostki Skrocona
nazwa
jednostki
1. | Urzad Miasta Plocka GM
2. | Zarzad Budynkéw Komunalnych w Ptocku 7ZBK
3. | Migjski Osrodek Pomocy Spotecznej MOPS
4. | Srodowiskowy Dom Samopomocy z siedzibg w Ptocku SDS
5. | Zaklad Aktywnos$ci Zawodowej w Plocku ZAZ
6. | Osrodek Opiekunczo — Wychowawczy w Ptocku OPW
7. | Osrodek Rodzinnej Pieczy Zastepczej w Ptocku ORPZ
8. | Dom Pomocy Spotecznej ,, Przyjaznych Serc” w Ptocku DPS
9. | Zarzad Jednostek Oswiatowych Jednostka Budzetowa 7JO
10. | Miejskie Przedszkole nr 1 im. Marii Macieszyny w Ptocku MP1
11. | Miejskie Przedszkole nr 2 w Plocku MP2
D . . . . MP3
12. | Miejskie Przedszkole z Oddzialami Integracyjnymi nr 3 w Plocku
i . . . MP4
13. | Miejskie Przedszkole nr 4 im. Jasia i Malgosi w Ptocku
14. | Miejskie Przedszkole nr 5 w Ptocku MPS
15. | Miejskie Przedszkole nr 6 w Ptocku MP6
16. | Miejskie Przedszkole nr 8 w Ptocku MP8
17. | Miejskie Przedszkole nr 9 w Ptocku MP9
18. | Miejskie Przedszkole nr 10 w Plocku MP10
19. | Miejskie Przedszkole nr 11 w Ptocku MP11
20. | Miejskie Przedszkole nr 12 w Ptocku MP12
21. | Miejskie Przedszkole nr 13 w Ptocku MP13




MP14

22. | Miejskie Przedszkole nr 14 w Ptocku
D . . . . MP15
23. | Migjskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 15 w Plocku
i . . . . MP16
24, | Migjskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 16 w Ptocku
D . . MP17
25. | Miejskie Przedszkole nr 17 im. Matego Ksigcia w Ptocku
26. | Miejskie Przedszkole nr 19 w Ptocku MP19
27. | Miejskie Przedszkole nr 21 w Ptocku Mp21
28. | Miejskie Przedszkole nr 25 w Ptocku MP25
29. | Miejskie Przedszkole nr 27 w Ptocku MP27
N . . . . MP31
30. | Miejskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 31 w Ptocku
D . . . . . , . MP33
31. | Migjskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 33 im. Jean’a Vanier w Ptocku
32 Miejskie Przedszkole nr 34 im. Kubusia Puchatka i Jego Przyjaciot z Oddziatami MP34
" | Integracyjnymi w Plocku
D MP37
33. | Migjskie Przedszkole nr 37 w Ptocku
34. | Szkota Podstawowa nr 1 im. Braci Jeziorowskich w Ptocku SP1
35 Szkota Podstawowa z Oddziatami Dwujezycznymi nr 3 im. Kornela Makuszynskiego SP3
" | w Plocku
36. | Szkota Podstawowa nr 5 im. Wladystawa Broniewskiego w Ptocku SPS
37. | Szkotla Podstawowa nr 6 im. Druha Wactawa Milke w Ptocku SP6
38 Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 11 im. Bolestawa Chrobrego SP11
" | w Plocku
. e . SP12
39. | Szkota Podstawowa nr 12 im. Miry Ziminskiej- Sygietynskiej w Plocku
. SP13
40. | Szkota Podstawowa nr 13 im. Jana Brzechwy w Ptocku
. SP14
41. | Szkota Podstawowa nr 14 im. Prof. Wiadystawa Szafera w Ptocku
., . . SP15
42. | Szkota Podstawowa nr 15 im. §w. Franciszka z Asyzu w Ptocku
. . . . SP16
43. | Szkota Podstawowa nr 16 im. Mikotaja Kopernika w Ptocku
. L . SP17
44. | Szkota Podstawowa nr 17 im. Tadeusza Kosciuszki w Ptocku
45. | Szkola Podstawowa nr 18 im. Jana Zygmunta Jakubowskiego w Plocku SP18
46. | Szkota Podstawowa nr 20 im. Wtadystawa Broniewskiego w Ptocku SP20
. . SP21
47. | Szkota Podstawowa nr 21 im. Fryderyka Chopina w Ptocku
48 Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 22 im. Janusza Korczaka w SP22
" | Plocku
. . . : : . L SP23
49. | Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 23 im. Armii Krajowej w Ptocku




SP24

50. | Szkota Podstawowa Specjalna nr 24 w Plocku
51. | Ogodlnoksztatcgca Szkota Muzyczna I 1 11 Stopnia w Ptocku OSM
52. | Zespot Szkot nr 1 w Plocku 781
53. | Zespot Szkot nr 5 w Plocku 782
54. | Zespot Szkot Budowlanych nr 1 w Plocku 7ZSB1
55. | Zespot Szkot Zawodowych im. Marii Sktodowskiej- Curie w Ptocku ZSZMSC
56. | Zespot Szkot Ekonomiczno- Kupieckich im. Ludwika Krzywickiego w Plocku ZSEK
57. | Zespot Szkot Ustug i Przedsigbiorczosci im. Abpa. A. J. Nowowiejskiego w Plocku ZSUiP
58. | Zespot Szkot Technicznych w Plocku 78T
59, Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy nr 1 im. Ksiedza Jana Twardowskiego SOSW1
w Plocku
60. | Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy nr 2 w Plocku SOSW2
61. | Liceum Ogo6lnoksztatcagce im. Marszatka Stanistawa Matachowskiego w Ptocku LOMAL
62. | Liceum Ogo6lnoksztatcace z Oddziatami Dwujezycznymi im. Wiadystawa Jagietty LOWJ
IIT Liceum Ogolnoksztatcace z Oddziatami Dwujezycznymi im. Marii Dabrowskiej
63. HILO
w Plocku
64. | Harcerski Zespo6t Piesni i Tanca ,,Dzieci Ptocka” im. Druha Wactawa Milke w Ptocku HZPiT
65. | Mlodziezowy Dom Kultury im. Krola Maciusia Pierwszego w Plocku MDK
Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna nr 1 dla Dzieci ze Specjalnymi Potrzebami
66. . . PP1
Edukacyjnymi w Plocku
67. | Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna nr 2 w Ptocku PP2
68. | Bursa Plocka BURSA
69. | Ztobek Miejski nr 1 w Ptocku M1
70. | Ztobek Miejski nr 2 w Ptocku ZM2
71. | Ztobek Micjski nr 3 w Plocku ZM3
72. | Ztobek Miejski nr 4 w Ptocku ZM4
73. | Izba Wytrzezwien w Plocku Iw
74. | Straz Miejska w Plocku SM
75. | Migjski Zarzad Drog Jednostka Budzetowa MZD
76. | Zaktad Ustug Miejskich ,, Muniserwis” Zaktad Budzetowy 7ZUM
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Zakacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 3061/2022
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 14 stycznia 2022 .

Wykaz jednostek budzetowych i zakladu budzetowego Gminy- Miasto Plock
podlegajacych centralizacji rozliczen podatku VAT od 01.01.2017 r.

. Urzad Miasta Plocka,

. Zarzad Budynkéw Komunalnych w Plocku,

. Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;,

. Srodowiskowy Dom Samopomocy z siedziba w Ptocku,
. Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Ptocku,

. Osrodek Opiekunczo — Wychowawczy w Plocku,

. Oérodek Rodzinnej Pieczy Zastepczej w Ptocku,

. Dom Pomocy Spotecznej ,, Przyjaznych Serc” w Plocku,

. Zarzad Jednostek O$wiatowych Jednostka Budzetowa, wraz z obstugiwanymi jednostkami:

1) Miejskie Przedszkole nr 1 im. Marii Macieszyny w Plocku,

2) Migjskie Przedszkole nr 2 w Ptocku,

3) Miejskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 3 w Plocku,
4) Miejskie Przedszkole nr 4 im. Jasia i Matgosi w Ptocku,

5) Miejskie Przedszkole nr 5 w Ptocku,

6) Miejskie Przedszkole nr 6 w Ptocku,

7) Miejskie Przedszkole nr 8 w Ptocku,

8) Miejskie Przedszkole nr 9 w Ptocku,

9) Miejskie Przedszkole nr 10 w Pocku,

10) Miejskie Przedszkole nr 11 w Ptocku,

11) Miejskie Przedszkole nr 12 w Ptocku,

12) Miejskie Przedszkole nr 13 w Ptocku,

13) Miejskie Przedszkole nr 14 w Plocku,

14) Miejskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 15 w Ptocku,
15) Miejskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 16 w Ptocku,
16) Miejskie Przedszkole nr 17 im. Matego Ksigcia w Ptocku,

17) Miejskie Przedszkole nr 19 w Plocku,

18) Miejskie Przedszkole nr 21 w Plocku,

19) Miejskie Przedszkole nr 25 w Ptocku,

20) Miejskie Przedszkole nr 27 w Ptocku,

21) Miejskie Przedszkole nr 29 w Ptocku,



22) Miejskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 31 w Ptocku,
23) Miejskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 33 im. Jean’a Vanier w Ptocku,

24) Miejskie Przedszkole nr 34 im. Kubusia Puchatka iJego Przyjacidét z Oddziatami Integracyjnymi
w Plocku,

25) Miejskie Przedszkole nr 37 w Plocku,

26) Szkota Podstawowa nr 1 im. Braci Jeziorowskich w Ptocku,

27) Szkota Podstawowa z Oddziatami Dwujezycznymi nr 3 im. Kornela Makuszynskiego w Plocku,
28) Szkota Podstawowa nr 5 im. Wiadystawa Broniewskiego w Ptocku,

29) Szkota Podstawowa nr 6 im. Druha Waclawa Milke w Ptocku,

30) Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 11 im. Bolestawa Chrobrego w Ptocku,
31) Szkota Podstawowa nr 12 im. Miry Ziminskiej- Sygietynskiej w Ptocku,

32) Szkota Podstawowa nr 13 im. Jana Brzechwy w Ptocku,

33) Szkota Podstawowa nr 14 im. Prof. Wiadystawa Szafera w Ptocku,

34) Szkota Podstawowa nr 15 im. $w. Franciszka z Asyzu w Plocku,

35) Szkota Podstawowa nr 16 im. Mikotaja Kopernika w Ptocku,

36) Szkota Podstawowa nr 17 im. Tadeusza Kosciuszki w Ptocku,

37) Szkota Podstawowa nr 18 im. Jana Zygmunta Jakubowskiego w Ptocku,

38) Szkota Podstawowa nr 20 im. Wiadystawa Broniewskiego w Plocku,

39) Szkota Podstawowa nr 21 im. Fryderyka Chopina w Ptocku,

40) Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 22 im. Janusza Korczaka w Ptocku,
41) Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 23 im. Armii Krajowej w Ptocku,

42) Szkota Podstawowa Specjalna nr 24 w Ptocku,

43) Ogo6lnoksztatcaca Szkota Muzyczna I i II Stopnia w Ptocku,

44) Zespot Szkot nr 1 w Plocku,

44) Zespot Szkot nr 5 w Plocku,

45) Zesp6t Szkot Budowlanych nr 1 w Ptocku,

46) Zespot Szkot Zawodowych im. Marii Sktodowskiej- Curie w Plocku,

47) Zespot Szkot Ekonomiczno- Kupieckich im. Ludwika Krzywickiego w Ptocku,

48) Zespot Szkot Ustug i Przedsiebiorczosci im. Abpa. A. J. Nowowiejskiego w Plocku,

49) Zespot Szkot Technicznych w Plocku,

50) Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy nr 1 im. Ksigdza Jana Twardowskiego w Ptocku,
51) Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy nr 2 w Plocku,

52) Liceum Ogolnoksztalcace im. Marszatka Stanistawa Matachowskiego w Plocku,

53) Liceum Ogolnoksztatcace z Oddziatami Dwujezycznymi im. Wladystawa Jagielty,

54) III Liceum Ogolnoksztatcace z Oddziatami Dwujezycznymi im. Marii Dagbrowskiej w Ptocku,
55) Harcerski Zespo6t Piesni 1 Tanca ,,Dzieci Plocka” im. Druha Wactawa Milke w Ptocku,

56) Mtodziezowy Dom Kultury im. Kréla Maciusia Pierwszego w Plocku,

57) Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna nr 1 dla Dzieci ze Specjalnymi Potrzebami Edukacyjnymi
w Plocku,

58) Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna nr 2 w Ptocku,



59) Bursa Ptocka,

60) Ztobek Miejski nr 1 w Plocku,

61) Ztobek Miejski nr 2 w Plocku,

62) Ztobek Miejski nr 3 w Plocku,

63) Ztobek Miejski nr 4 w Plocku,

64) Izba Wytrzezwien w Plocku,

65) Straz Miejska w Plocku,

66) Miejski Zarzad Drog Jednostka Budzetowa,

67) Zaktad Ustug Miejskich ,, Muniserwis” Zaktad Budzetowy.



