PREZYDENT MIASTA PtOCKA

ZARZADZENIE NR 1723/2026
PREZYDENTA MIASTA PLOCKA

z dnia 09 kwietnia 2026 r.

w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towarow i ustug (VAT) oraz sporzadzania
Jednolitego Pliku Kontrolnego JPK_V7M przez Gmine-Miasto Plock

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2025 r. poz. 1153 z p6Zzn. zm.), art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegblnych
zasadach rozliczen podatku od towar6w i ushug oraz dokonywania zwrotu Srodkow
publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udzialem srodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego
Porozumienia o0 Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (t.j. Dz. U. z 2018
r. poz. 280) zarzadza sie, co nastepuje:

8 1.

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

2. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towarow i ustug (VAT)
w Gminie — Miasto Ptock oraz jej jednostkach organizacyjnych wprowadza sie "Procedure
rozliczen podatku VAT w Gminie - Miasto Plock", zwang dalej "Procedurq", stanowigca
zalqcznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Wprowadza sie "Instrukcje w sprawie jednolitych zasad fakturowania w Gminie - Miasto
Plock i jej jednostkach organizacyjnych”, zwana dalej "Instrukcjq", stanowiaca zalqcznik
nr 2 do zarzadzenia.

4. Procedura ilInstrukcja ma zastosowanie dla jednostek organizacyjnych wykazanych
w zalqczniku nr 3 do zarzadzenia.

8§ 2.

1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta Ptocka i kierownikom jednostek organizacyjnych objetych centralizacja rozliczen
podatku VAT od 1 stycznia 2017 r.

Urzad Miasta Ptocka
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2. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza sie Zastepcom Prezydenta
Miasta Plocka, Sekretarzowi Miasta oraz Skarbnikowi Miasta.

§ 3.
1. Tracg moc Zarzadzenia Prezydenta Miasta Ptocka:
1) nr 3061/2022 z dnia 14 stycznia 2022 r.,
2) nr 3484/202022 z dnia 07 lipca 2022 1.,
3) nr 4583/2023 z dnia 29 wrzesnia 2023 r.,

4) nr 980/2025 z dnia 04 czerwca 2025 .
§ 4.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzywania od 1 lutego
2026 1.

Prezydent Miasta Plocka
/-/ Andrzej Nowakowski



Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1723/2026
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 09 kwietnia 2026 roku

Procedura rozliczen podatku VAT w Gminie - Miasto Plock



Przepisy ogoélne

1.

Procedure wprowadza sie celem realizacji:

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

2) uchwaly siedmiu sedziow Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r.
sygn. akt I FPS 4/15, zgodnie z ktéra samorzadowe zaklady budzetowe nie sa odrebnymi
podatnikami VAT,

3) ustawy z dnia 5 wrzes$nia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréow i ustug
oraz dokonywania zwrotu Srodkoéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem Srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.280).

. Procedura zostala wydana na podstawie ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow

iushug (t.j. Dz. U. z 2025 1. poz. 775 z p6zn. zm.) oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy.

. Illekro¢ w Procedurze jest mowa o:

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

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

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

4) Jednostkach budzetowych - nalezy przez to rozumiec jednostki organizacyjne nieposiadajace
osobowosSci prawnej, ktére pokrywaja swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane
dochody odprowadzaja na rachunek odpowiednio dochodéw budzetu panstwa albo Gminy-
Miasta Plock;

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

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

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

8) Ustawie o VAT - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towardw i ustug (t.j. Dz. U. z 2025 . poz. 775 z p6zn. zm.);

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

10) Rachunku VAT - rozumie sie przez to specjalne subkonto przy rachunku rozliczeniowym
posiadacza prowadzonym przez Bank lub SKOK, na ktory nabywcy towarow i ustug, ktorzy
otrzymali fakture z wykazang kwota podatku VAT, moga realizowac zaptaty w czesci lub
calosci podatku VAT;



11) Posiadaczu rachunkow VAT —nalezy przez to rozumie¢ Gmine — Miasto Ptock, 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 Plock o numerze 03 1020 1592 0000 2102
0265 0885;

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¢ czynnosci
zwolnione z VAT oraz niepodlegajace opodatkowaniu VAT;

15) Prewspélczynniku (PRE) — nalezy przez to rozumieC sposob odliczenia podatku VAT,
o ktérym mowa w art. 86 ust. 2a -2h ustawy o VAT;

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

17) Portalu FB — VAT — nalezy przez to rozumiec¢ Portal Finansowo — Budzetowy firmy REKORD
SI, w ktorym sa 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, okre$lone w ustawie o VAT oraz przepisach o podatku VAT;

19) Deklaracjach czastkowych — nalezy przez to rozumie¢, z zastrzezeniem pkt 18, deklaracje
podatkowe oraz ich korekty, sktadane przez jednostki organizacyjne z tytulu wykonywanych
przez nie czynnosci;

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

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

22) Pliku JPK_VAT - Jednolity Plik Kontrolny VAT — zbiér informacji o zakupach i sprzedazy,
ktéry 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 dwdch czesci — deklaracyjnej oraz ewidencyjnej;

24) Pliku JPK_V7M - nalezy przez to rozumiec plik JPK_VAT z deklaracja sktadany miesiecznie;

25) Mechanizmie podzielonej platnosci - nalezy przez to rozumiec platno$¢ polegajaca na tym,
ze:

a) zaptata kwoty odpowiadajacej catosci albo czesci kwoty podatku wynikajacej z otrzymane;j
faktury jest dokonywana na rachunek VAT;



b) zaptata catosci albo czesci kwoty odpowiadajacej wartosSci sprzedazy netto wynikajacej
z otrzymanej faktury jest dokonywana na rachunek bankowy, albo na rachunek
w spotdzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej, dla ktérych jest prowadzony rachunek
VAT, albo jest rozliczana w inny sposob;

26) Przelewie Split Payment - rozumie sie przez to przelew, w ktorym nastepuje rozdzielenie
platnosci przy uzyciu specjalnego komunikatu przelewu na wartos¢ sprzedazy netto oraz kwote
VAT;

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

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

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

28) Wiazacej informacji stawkowej (WIS) — nalezy przez to rozumie¢ decyzje wydawang na
potrzeby = opodatkowania  podatkiem  dostawy  towarow, importu  towarow,
wewnatrzwspolnotowego nabycia towar6w oraz $wiadczenia ushug, ktéra zawiera:

a) opis towaru albo ustugi bedacych przedmiotem WIS;

b) klasyfikacje towaru wedtug dziatly, pozycji, pod pozycji lub kodu Nomenklatury scalonej
(CN) albo wedhig sekcji, dzialu, grupy lub klasy Polskiej Klasyfikacji Obiektéw
Budowlanych albo ustugi wedtug dziali, grupy, klasy, kategorii, podkategorii lub pozycji
Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug niezbedna do:

- okres$lenia stawki podatku wtasciwej dla towaru albo ustugi,

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

c) stawke podatku witasciwa dla towaru albo ustugi.

29) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Plocka, Gléwnego Ksiegowego
Budzetu;

30) Wydziale Finansowo-Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Finansowo-Ksiegowy
Urzedu Miasta Ptocka;

31) Dyrektorze Wydzialu Finansowo-Ksiegowego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Wydzialu Finansowo-Ksiegowego Urzedu Miasta Plocka;

32) Referacie Rozliczen Podatku VAT —nalezy przez to rozumie¢ Referat Rozliczen Podatku VAT
w Wydziale Finansowo-Ksiegowym Urzedu Miasta Ptocka;

33) Referacie Ewidencji Budzetu — nalezy przez to rozumie¢ Referat Ewidencji Budzetu
w Wydziale Skarbu i Budzetu Urzedu Miasta Ptocka;

34) Kierowniku jednostki organizacyjnej- nalezy przez to rozumiec¢ osobe lub organ jedno- lub
wieloosobowy (zarzad), ktéry zgodnie z obowigzujacymi jednostke przepisami prawa, statutem,
umowq lub na mocy prawa wiasnosci - uprawniony jest do zarzadzania jednostka.



35) Zespole ds. Planowanie Inwestycji Miejskich — nalezy przez to rozumie¢ Zespét ds.
Planowania Inwestycji Miejskich, powotany przez Prezydenta Miasta Ptocka Zarzadzeniem Nr
1707/2026 z dnia 7 kwietnia 2026 r.

36) KSeF — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy System e-Faktur, o ktorym mowa w art. 106nd ust.
2 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2025 r. poz. 775 ze
zm.);

37) Kwalifikowanej pieczeci elektronicznej - cyfrowy odpowiednik pieczatki firmowej,
przypisany do podmiotu (NIP, REGON, nazwa);

38) Administratorze systemu KSeF- nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Miasta Ptocka,
wyznaczonego do uwierzytelniania sie pieczeciq elektroniczng w imieniu Gminy Miasto Plock,

39) Administratorze jednostki podrzednej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy-Miasto Plock (jednostki budzetowej (w tym Urzad Miasta Plocka),
zakladu budzetowego, utworzonych na podstawie odrebnych przepiséw, objete centralizacja
rozliczen podatku VAT);

40) Jednostce podrzednej - nalezy przez to rozumie¢ kazda jednostke budzetowa, kazdy zaktad
budzetowy, utworzone na podstawie odrebnych przepiséw, objete centralizacjq rozliczen
podatku VAT;

41) Fakturze ustrukturyzowanej — nalezy przez to rozumie¢ fakture wystawiong przy uzyciu
Krajowego Systemu e-Faktur wraz z przydzielonym numerem identyfikujacym te fakture
w tym systemie;

42) Numerze KSeF - nalezy przez to rozumie¢ unikalny numer, ktory identyfikuje fakture w
Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF). Jest nadawany automatycznie przez system po wystaniu
e-faktury i jej przyjeciu do tego systemu;

43) UPO KSeF — Urzedowe Poswiadczenie Odbioru;

44) Strukturze logicznej FA — nalezy przez to rozumie¢ wzér faktury ustrukturyzowanej

w formacie XML, opublikowany w Centralnym Repozytorium Wzoréw Dokumentow
Elektronicznych (CRWDE);

45) Uwierzytelnieniu - nalezy przez to rozumieC proces elektroniczny, ktory umozliwia
potwierdzenie identyfikacji elektronicznej osoby fizycznej lub prawnej lub potwierdzenie
pochodzenia i integralno$ci danych w postaci elektronicznej;

4. Procedura oparta jest na wynikajacej z odrebnych aktow prawnych strukturze organizacyjnej
Gminy-Miasta Plock oraz jej jednostek organizacyjnych.



Rozdzial 1

Ewidencja podatkowa

. Gmina — Miasto Plock jest zarejestrowana jako czynny podatnik VAT, postugujacy sie numerem
NIP 7743135712 oraz w zakresie dokonywania wewnatrzwspélnotowego nabycia lub dostawy
towarow, eksportu i importu ustug, postugujacy sie NIP PL 7743135712.

. Podatnik Gmina — Miasto Plock prowadzi ewidencje podatkowa z zakresu podatku VAT.

. Ewidencja podatkowa powinna zawieraC w szczego6lnosci dane niezbedne do okreSlenia
przedmiotu i podstawy opodatkowania, wysokosci kwoty podatku naleznego, korekt podatku
naleznego, kwoty podatku naliczonego obnizajacej kwote podatku naleznego, korekt podatku
naliczonego, kwoty podatku podlegajacej wplacie do urzedu skarbowego lub zwrotowi z tego
urzedu, atakze inne dane shuzace identyfikacji poszczegélnych transakcji, w tym numer, za
pomoca ktérego kontrahent jest zidentyfikowany na potrzeby podatku VAT lub podatku od
wartosci dodane;j.

. Jednostka organizacyjna posiadajaca wtasna obstuge ksiegowa prowadzi ewidencje podatkowa:

1) odnosnie do czynno$ci wykonywanych przez te jednostke organizacyjna w zakresie przedmiotu
i podstawy opodatkowania (sprzedaz towardw i ustug), wysokosci kwoty podatku naleznego
oraz korekt podatku naleznego;

2) odnos$nie do zakupdw wykonywanych przez te jednostke organizacyjna - w zakresie kwoty
podatku naliczonego obnizajacej kwote podatku naleznego oraz korekt podatku naliczonego;

3) odnosnie do innych danych stuzacych identyfikacji poszczeg6lnych transakcji, w tym numeru,
za pomocaq ktérego identyfikuje sie kontrahentéw na potrzeby podatku lub podatku od wartosci
dodane;j.

. Ewidencja podatkowa jednostki organizacyjnej, ktorej obstuge ksiegowa prowadzi Zarzad
Jednostek Oswiatowych oraz Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, zawiera odrebnie dla kazdej
z tych jednostek organizacyjnych, nastepujace dane:

1) odnosnie do czynno$ci wykonywanych przez te jednostke organizacyjna dane w zakresie
przedmiotu i podstawy opodatkowania (sprzedaz towaréw i ustug), wysokosci kwoty podatku
naleznego oraz korekt podatku naleznego;

2) odnos$nie do zakupow wykonywanych przez te jednostke organizacyjna — dane w zakresie
kwoty podatku naliczonego obnizajacej kwote podatku naleznego oraz korekt podatku
naliczonego;

3) inne stuzace identyfikacji poszczeg6lnych transakcji, w tym numer, za pomoca ktérego
identyfikuje sie kontrahentow na potrzeby podatku VAT lub podatku od warto$ci dodanej.

. Gmina — Miasto Plock prowadzi ewidencje podatkowa w zakresie podstawy opodatkowania,
wysokoSci kwoty podatku naleznego, korekt podatku naleznego, kwoty podatku naliczonego
obnizajacej kwote podatku naleznego, korekt podatku naliczonego oraz kwoty podatku
podlegajacej wplacie do urzedu skarbowego lub zwrotowi z tego 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 sie w sporzadzanych w jednym lub kilku rejestrach
sprzedazy.

8. Jednostka organizacyjna zobowigzana jest prowadzi¢ ewidencje podatkowa kwot podatku
naleznego bez wzgledu na wysokos¢ obrotu. Obowigzek ten dotyczy réwniez wszystkich
czynnosci zwolnionych z VAT (stawka zw.)

9. Transakcje zawierane pomiedzy jednostkami organizacyjnymi, ktore sa jednym podatnikiem VAT
z Gming — Miasto Plock dokumentowane sq notami ksiegowymi, wystawianymi przez Gmine —
Miasto Plock lub jednostke organizacyjna, w ktorej powstaje przychdd.

10. Ewidencja podatkowa kwot podatku naliczonego obejmuje kwoty podatku VAT naliczonego
dajacego prawo do odliczenia. Kwoty te ujmowane sq w rejestrach zakupow, stuzacych do
wykonywania czynnoSci opodatkowanych VAT oraz ich korektach, sporzadzanych zgodnie
z terminem uprawniajacym do skorzystania z odliczenia.

11. W przypadku zmiany danych zawartych w zgloszeniu aktualizacyjnym NIP-2 zobowiazuje sie
Kierownikoéw Jednostek Organizacyjnych do aktualizowania danych poprzez ponowne zlozenie

formularza NIP-2 do Referatu Rozliczen Podatku VAT w ciagu 2 dni od daty zaistnienia zmiany.

12.Po otrzymaniu formularza NIP-2, o ktérym mowa w pkt 11, pracownik Referatu Rozliczen
Podatku VAT przesyla zgloszenie aktualizacyjne NIP-2 do wiasciwego urzedu skarbowego.
(Gmina-Miasto Ptock ma obowiagzek w ciggu 7 dni od daty zaistnienia zmiany ztozy¢ aktualizacje
NIP-2 do wlasciwego urzedu skarbowego).

13. Zgloszeniu aktualizacyjnemu NIP-2 podlega rowniez otwarcie/zamkniecie rachunku bankowego.
W takiej sytuacji do zgloszenia, o ktérym mowa w pkt 11 nalezy dolaczy¢ potwierdzenie
otwarcia/zamkniecia rachunku bankowego.

Rozdzial 2

Zasady odliczania podatku naliczonego

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

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

2) w czesci - jezeli zakup towaru lub ustugi shuzy zar6wno czynnosSci opodatkowanej VAT oraz
czynnoSci nie dajacej prawa do odliczenia VAT i mozliwe jest wyodrebnienie kwot podatku VAT
stuzacym wykonywaniu czynnosci opodatkowanej VAT;

a) za pomocq prewspolczynnika (PRE) - jezeli zakup towaru lub ustugi stuzy zar6wno 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 zaro6wno czynnosci

opodatkowanej VAT oraz czynnosSci zwolnionej z VAT i nie jest mozliwym wyodrebnienie kwot
podatku stuzagcym wykonywaniu czynnosci opodatkowanej VAT;



) za pomocq prewspolczynnika i wspoélczynnika (PRE x WSS) - jezeli zakup towaru lub ustugi
stuzy zarowno czynno$ci opodatkowanej VAT, czynnosci zwolnionej z VAT i niepodlegajacej
opodatkowaniu VAT i nie jest mozliwym wyodrebnienie kwot podatku stuzacym wykonywaniu
czynno$ci opodatkowanej VAT.

2. Jednostki budzetowe odliczaja podatek VAT za pomocg prewspoétczynnika, o ktérym mowa w
rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreSlenia zakresu
wykorzystywania nabywanych towarow i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej w przypadku
niektdérych podatnikow (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 999) przyjmujac do jego wyliczenia dane za rok
podatkowy poprzedzajacy poprzedni rok podatkowy. Proporcje te zaokragla sie w gére do
najblizszej liczby calkowitej.

3. Zaklady budzetowe odliczajq podatek VAT za pomocq prewspoiczynnika, przyjmujac do jego
wyliczenia dane za poprzedni rok podatkowy. Proporcje te zaokragla sie w gore do najblizszej
liczby catkowite;j.

4. W przypadku, kiedy podatek VAT odliczany jest za pomoca wspdlczynnika, to okresla sie go
procentowo w stosunku rocznym na podstawie obrotu osiggnietego w roku poprzedzajacym rok
podatkowy, w odniesieniu, do ktérego jest ustalana proporcja. Proporcje te zaokragla sie w gore
do najblizszej liczby catkowitej.

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

6. Obliczenia, o ktorych mowa w ust.2 i 4 dla Gminy-Miasta Ptock wykonuje sie w Urzedzie Miasta
Plocka i dokumentuje w pisemnej notatce stuzbowej, podpisanej przez osobe sporzadzajaca
notatke oraz zaakceptowang przez Dyrektora Wydzialu Finansowo-Ksiegowego.

7. Jednostka budzetowa rozpoczynajaca dziatalnos¢ gospodarczq w danym roku odlicza podatek VAT
za pomocg prewspotczynnika, o ktérym mowa w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 17
grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okre$lenia zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i
ustug do celow dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektérych podatnikéw (t.j. Dz.U. z 2021
r. poz. 999) przyjmujac do jego wyliczenia szacunkowe dane. Ponadto jest zobowigzana za
posrednictwem Referatu Rozliczen Podatku VAT zawiadomi¢ Naczelnika Urzedu Skarbowego o
przyjetych danych wyliczonych szacunkowo w terminie do 25. dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu, w ktérym ten sposéb okreSlenia proporcji zostatl zastosowany po raz pierwszy, nie
p6zniej jednak niz w dniu przestania ewidencji, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3 ustawy o VAT. Po
uptywie dwéch lat do kalkulacji jednostka taka przyjmuje dane za rok podatkowy poprzedzajacy
poprzedni rok podatkowy. Proporcje te zaokragla sie w gére do najblizszej liczby catkowitej.

8. Zaklad budzetowy rozpoczynajacy dziatalnos¢ gospodarcza w danym roku odlicza podatek VAT
za pomoca prewspotczynnika, przyjmujac do jego wyliczenia dane szacunkowe. Ponadto jest
obowigzany za posrednictwem Referatu Rozliczen Podatku VAT zawiadomi¢ Naczelnika Urzedu
Skarbowego o przyjetych danych wyliczonych szacunkowo w terminie do 25. dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktérym ten sposob okreslenia proporcji zostal zastosowany po raz
pierwszy, nie pozniej jednak niz w dniu przestania ewidencji, o ktorej mowa w art. 109 ust. 3
ustawy o VAT. Nastepnie po uptywie roku przyjmuje dane za poprzedni rok podatkowy. Proporcje
te zaokragla sie w gore do najblizszej liczby calkowitej.



9. Jednostki/zaklady budzetowe o ktérych mowa w pkt 7 i 8 moga przyjmowac warto$¢ PRE i WSS
na poziomie wartosci wyliczonych dla istniejacych juz jednostek/zakltadow budzetowych, (ktére
najbardziej odpowiadajac specyfice nowo utworzonych badZ rozpoczynajacych dziatalnosc¢
opodatkowang jednostek/zakladéw), do momentu, kiedy beda dysponowa¢ swoimi danymi do
wyliczenia PRE i WSS.

10. Jednostka organizacyjna dokonujaca zakupéw towaréw i ustug zobowiazana jest kazdorazowo do
przeprowadzenia analizy: czy podatnikowi Gminie — Miasto Plock przystugiwac bedzie prawo do
odliczenia VAT z tytulu wykorzystywania przez Gmine — Miasto Plock tych zakupow do
wykonywania opodatkowanych VAT czynno$ci. Analiza ta musi przy tym obejmowac takze
czynnosci wykonywane przez inne jednostki organizacyjne oraz bezposrednio Gmine — Miasto
Plock.

11.Jednostka organizacyjna, ktéra dokonuje zakupéw towaréw i ushug dla innej jednostki
organizacyjnej, zobowigzana jest kazdorazowo do przeprowadzenia analizy: czy podatnikowi
Gminie — Miasto Plock shuzy¢ bedzie prawo odliczenia VAT z tytulu wykorzystywania przez
Gmine — Miasto Plock tych zakupéw do wykonywania opodatkowanych VAT czynnosci. Analiza
ta musi przy tym obejmowac takze czynnosci wykonywane przez inne jednostki organizacyjne
oraz bezposrednio Gmine — Miasto Plock. Dotyczy to w szczegdlnosci wydatkow na zakup
srodkéw trwalych, inwestycje (modernizacje, ulepszenia) oraz remonty, realizowane na rzecz
innych jednostek organizacyjnych, ktére przejmuja Srodek trwaly lub przedmiot inwestycji
(remontu).

12. Kwalifikacja zakupéw, o ktérych mowa w pkt. 11, z punktu widzenia prawa do odliczenia odbywa
sie na podstawie pisemnej informacji o planowanym wykorzystaniu zakupéw oraz zakresu prawa
do odliczenia, w tym w szczeg6lnosci co do wielkoSci prewspotczynnika i wspdtczynnika,
przekazywanej jednostce organizacyjnej dokonujacej zakupow przez kierownika jednostki
organizacyjnej, dla ktérej realizowane sa zakupy.

13. Jednostka organizacyjna, ktéra dokonuje zakupéw dla innej jednostki, prowadzi szczegdtowa
ewidencje ksiegowa, dotyczaca zakresu odliczenia podatku VAT w ramach kazdego z
prowadzonych zadan, w sposéb umozliwiajacy wyodrebnienie odliczonego VAT - u dla kazdej
jednostki.

14.Zesp6t ds. Planowania Inwestycji Miejskich, po podjeciu decyzji o realizacji inwestycji, jest
zobowiazany do zlozenia pisemnej informacji do Referatu Rozliczen Podatku VAT, o nastepujacej
tresci:
1) nazwa realizowanego zadania,

2) pochodzenie srodkow na jego realizacje (z wyszczegblnieniem srodkow 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).



15.Jesli w trakcie realizacji inwestycji powyzsze dane ulegng zmianie to komorka/jednostka
organizacyjna sktadajaca wniosek do Zespotu ds. Planowania Inwestycji Miejskich, najp6Zniej do
momentu wptyniecia pierwszej faktury do Gminy — Miasto Plock, poinformuje o tym fakcie
Referat Rozliczen Podatku VAT.

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

17.Po zakonczeniu zadania, jednostka organizacyjna realizujaca zakup przekazuje jednostce
organizacyjnej informacje i ewidencje, o ktérych mowa w ust. 16. Jednostka organizacyjna
samodzielnie dokonuje korekt odliczonego podatku VAT.

18. 0 kazdej zmianie zakresu wykorzystania zakupow, jednostka organizacyjna na rzecz, ktorej
dokonywany jest zakup niezwtocznie informuje jednostke organizacyjna realizujaca zadanie.

19.W terminie do 31 stycznia roku nastepujacego po zakonczonym roku podatkowym
(rozumianym jako rok kalendarzowy) jednostka organizacyjna przekazuje jednostce realizujacej
zadanie informacje o wysokos$ci swojego wspotczynnika i prewspoiczynnika na nowy rok
podatkowy.

20.W terminie do 31 stycznia roku nastepujacego po zakonczonym roku podatkowym
(rozumianym jako rok kalendarzowy) jednostki organizacyjne przekazujq do Referatu Rozliczen
Podatku VAT informacje o wysokosci swojego wspdtczynnika i prewspétczynnika na nowy rok
podatkowy.

Rozdzial 3
Karta inwestycji i korekta odliczonego podatku VAT

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

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

3. Karte inwestycji zaklada komorka merytoryczna, ktéra w danej jednostce organizacyjnej jest
odpowiedzialna za sporzadzenie dokumentu ,,OT”. Komorka ta wypetnia karte w pozycjach: 1-4.
Pozostate pozycje wypetnia komoérka finansowa danej jednostki organizacyjne;j.

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

5. Karta inwestycji jest przechowywana w oryginale w komorce finansowej jednostki, ktéra dokonata
zakupow. JeSli nastgpi przekazanie inwestycji, Srodkow trwalych itp. do innej jednostki
organizacyjnej, przekazuje sie jej réwniez potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem kopie karty
inwestycji.

6. Jednostka organizacyjna, ktéra wykazala 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.
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. Jednostka organizacyjna ma obowigzek monitorowania sposobu wykorzystywania nabywanych
towarow i ustug, zarowno pod wzgledem istnienia prawa do odliczenia VAT, jak i zakresu tego
prawa do dokonywania niezbednych korekt podatku VAT naliczonego.

. Jezeli zakupow towarow i ushug, dajacych prawo do odliczenia VAT, dokonuje inna jednostka
organizacyjna, to do czasu przekazania srodkow trwatych oraz innych zakupéw do korzystajqcej
z nich jednostki organizacyjnej, informacje o wysokosci korekty VAT odliczonego sporzadza
jednostka organizacyjna, ktéra dokonata zakupow.

. 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

. Od 1 pazdziernika 2020 roku Gmina-Miasto Plock jest zobligowana do skladania JPK_V7
z deklaracja w nowej rozszerzonej strukturze: deklaracyjnej i ewidencyjne;j.

. Przy sporzadzaniu oraz przesytaniu nowego JPK _V7 kluczowe sa:

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

b) opublikowane przez Ministerstwo Finanséw struktury nowego JPK_VAT oznaczone
symbolami JPK_V7M i JPK_V7K oraz ,Broszura informacyjna dotyczaca struktury JPK_VAT
z deklaracjgq”;

. Gmina — Miasto Ptock sktada miesieczne pliki JPK_V7 z deklaracjq zwane dalej JPK_V7M.

. Czesc¢ deklaracyjna nowej struktury JPK_V7M zawiera wszelkie dane, ujmowane dotychczas w
deklaracjach VAT-7.

. Czes$¢ ewidencyjna dzieli sie na: ewidencje sprzedazy (w zakresie podatku VAT naleznego) i
ewidencje zakupu (w zakresie podatku VAT naliczonego).

. W opisie struktury ewidencji w zakresie podatku naleznego dla JPK_V7M dodaje sie oznaczenie
dowodu sprzedazy: RO, WEW, FP (opis oznaczenia stanowi zalacznik nr 4 do Procedury). W
przypadku braku wymienionych oznaczen -pole pozostaje puste.

. Wprowadzony zostat réwniez obowiazek grupowania przez sprzedawcow, niektérych towarow i
ustug specjalnymi oznaczeniami liczbowymi tzw. kody GTU. Dla wybranych towaréw zostaly
przewidziane oznaczenia od ,,01” do ,,10”, zas dla wybranych ustug — oznaczenia od ,,11” do ,,13”
(wykaz kodéw GTU stanowi zalacznik nr 2 do Procedury).

. W ewidencji sprzedazy oprocz kodow GTU znajdq 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).
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9. Oznaczen, o ktérych mowa w ust. 8, nie stosuje sie do czynno$ci wykazanych w ewidencji na
podstawie dowodu sprzedazy RO.

10. Transakcje oznaczone procedura WSTO_EE, ktore zostaly ujete w ewidencji zapisem zbiorczym,
wykazuje sie w ewidencji odrebnie na podstawie dowodu wewnetrznego WEW.

11. W ewidencji zakup6w nowego pliku JPK_V7M wprowadzono dla niektorych transakcji zakupu
specjalne oznaczania procedur: IMP (opis oznaczenia stanowi zalacznik nr 5 do Procedury) oraz
oznaczenia dowodow nabycia: VAT _RR, WEW, MK (opis oznaczenia stanowi zatacznik nr 6 do
Procedury).

12. Zaréwno po stronie faktur sprzedazy oraz faktur zakupu od dnia 1 lutego 2026 r. wprowadza sie
obowigzek dodatkowego oznaczania w ewidencji pliku JPK_V7M:

1) numer identyfikujacy fakture w KSeF (numer KSeF);

2) oznaczenie OFF dla faktury, o ktérej mowa w art. 106 nf ust.1 ustawy o VAT, ktéra na dzien
ztozenia ewidencji nie posiada przydzielonego numeru identyfikujacego w KSeF. (Na dzien
ztozenia ewidencji faktura nie ma jeszcze przydzielonego numeru identyfikujacego te fakture
w KSeF). Podatnik nie ma obowigzku dokonania korekty ewidencji JPK_VAT po
uzyskaniu numeru KSeF;

3) oznaczenie BFK dla faktur elektronicznych lub faktur w postaci papierowej, ktére zostaly
wystawione poza KSeF, np. faktura na rzecz konsumenta lub faktury wystawione przed
obowigzkiem fakturowania za posrednictwem KSeF. Oznaczenie nalezy stosowa¢ takze do
faktur wystawionych w trakcie awarii calkowitej KSeF (art. 106ng ustawy);

4) oznaczenie DI dla innego dowodu niz faktura, dla ktérej istnieje obowigzek wystawienia za
posrednictwem KSeF. Beda to dokumenty nieobjete oznaczeniami OFF i BFK oraz faktury
wystawione w trybie offline24 (art. 106nda ustawy) oraz w trakcie niedostepnosci systemu (art.
106nh ust. 1 ustawy), ktére na dzien przestania ewidencji nie posiadaja nadanego numeru
identyfikujacego te fakture w KSeF.

Wazne: W przypadku ujecia w ewidencji faktury wystawionej w trybie offline24 (art. 106nda ustawy)
oraz w trakcie niedostepnosci systemu (art. 106nh ust. 1 ustawy), dla ktérej zastosowano
w ewidencji oznaczenie DI - po uzyskaniu numeru KSeF podatnik powinien skorygowac
zastosowane oznaczenie poprzez wprowadzenie nadanego numeru KSeF.

13. Kazda jednostka organizacyjna jest zobowiazana do przyporzadkowania zaewidencjonowanych
zdarzen gospodarczych do odpowiednich oznaczen o ktérych mowa w ust. 6-12.

Rozdzial 5
Zasady przekazywania JPK_V7M przez jednostki organizacyjne

1. Kazda jednostka organizacyjna, posiadajaca wilasna obsluge ksiegowa, zobowigzana jest do
sporzadzania plikow JPK_V7M oraz ich korekt.

2. Zarzad Jednostek Oswiatowych oraz Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej organizuja dla
obstugiwanych jednostek organizacyjnych obieg dokumentacji w zakresie, o ktérym mowa
w ust. 11 sg za niego odpowiedzialne.

12



10.

11.

12.

13.

. Dane zawarte w plikach JPK_V7M musza by¢ zgodne z ewidencja podatkowa oraz ksiegowa

jednostki organizacyjnej i przekazywane bez zaokraglen.

. Plik JPK_V7M za dany miesigc sporzadzany i zatwierdzany jest przez jednostki organizacyjne

(z wylaczeniem Urzedu Miasta Plocka, Zarzadu Jednostek OsSwiatowych oraz jednostek
organizacyjnych przez niego obstugiwanych) w Portalu FB najpdzniej do 12-ego dnia miesiaca,
nastepujacego po kazdym kolejnym miesigcu.

. W przypadku Zarzadu Jednostek Oswiatowych oraz jednostek organizacyjnych przez niego

obstugiwanych, plik JPK_V7M za dany miesiac jest sporzadzany i zatwierdzany w Portalu FB
najpozniej do 15 dnia miesiaca nastepujacego po kazdym kolejnym miesiacu.

. 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.

. Jezeli odpowiednio 12 lub 15 dzien miesigca przypada w sobote, to obowiazek sporzadzenia i

zatwierdzenia pliku JPK_V7M, powstaje w piatek poprzedzajacy ten dzien. Jezeli 12 lub 15 dzien
miesigca przypada w niedziele, to plik JPK_V7M nalezy sporzadzic i zatwierdzi¢ w najblizszy po
niej poniedziatek. Jezeli 12 czy 15 dzien miesigca przypada w Swieto, to obowiazek sporzadzenia
i zatwierdzenia pliku JPK_V7M, przypada w pierwszym dniu roboczym po Swiecie.

. Jednostka organizacyjna zobowigzana jest do sporzadzania pliku JPK_V7M réwniez wowczas,

gdy wszystkie dane liczbowe wynoszg ,,0”.

W skladanych plikach JPK_V7M i ich korektach wykazuje sie kwote VAT ,,do zaptaty” lub ,,do
zwrotu”. Nie wykazuje sie kwot VAT ,,do przeniesienia”.

Plik JPK_V7M jest podpisywany elektronicznie podpisem zabezpieczonym hastem przez
kierownika danej jednostki organizacyjnej lub osobe przez niego upowazniona. Po zlozeniu
podpisu Portal FB zapewnia bezpieczenstwo, wiarygodnos¢ i niezmienno$¢ danych zawartych w
JPK_V7M oraz ochrone przed nieuprawnionym dostepem.

Dyrektor Zarzadu Jednostek Oswiatowych oraz Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
w uzgodnieniu z kierownikami obstugiwanych jednostek, ustala wewnetrzne procedury dotyczace
podpisywania czastkowych plikow JPK_V7M.

Plik JPK_V7M Urzedu Miasta Plocka jest sporzadzany przez wyznaczonego pracownika Referatu
Rozliczen Podatku VAT i podpisywany przez osobe upowazniong przez Prezydenta Miasta Ptocka.

Jednostka organizacyjna (z wylaczeniem Urzedu Miasta Ptocka) wraz z JPK_V7M sktada rowniez
oswiadczenie podpisane przez kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe przez niego
upowazniong, potwierdzajqce, ze:

a) wykazana przez jednostke organizacyjna (z wylaczeniem Urzedu Miasta Plocka) sprzedaz
(czynnos$ci podlegajace opodatkowaniu VAT) jest zgodna z ewidencja ksiegowa jednostki
organizacyjnej (z wylaczeniem Urzedu Miasta Ptocka);

b) faktury zakupowe wykazane w deklaracji czastkowej ujete zostaly w ewidencji ksiegowej
jednostki organizacyjnej (z wylaczeniem Urzedu Miasta Plocka), zostaly wystawione na
podatnika Gmine — Miasto Plock oraz zostatla zachowana autentyczno$¢ pochodzenia,
integralnos$c¢ tresci oraz czytelnosc¢ faktur;
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

c) jednostka organizacyjna skorzystata/ nie skorzystata z prawa do zastosowania "ulgi na zle
dhugi" zgodnie z art. 89a i 89b ustawy o VAT;

d) dokonano weryfikacji mozliwos$ci odliczenia wszystkich faktur zakupowych;
e) dane wykazane w formularzu NIP-2 nadal sa aktualne.

W terminach okreslonych w ust. 4 i 5 jednostka organizacyjna (z wylaczeniem Urzedu Miasta
Plocka) zobowigzana jest przesta¢ do Referatu Rozliczen Podatku VAT w wersji PDF plik
JPK_V7M utworzony w Portalu FB (tzw. czastkowy VAT-7) oraz oSwiadczenie, o ktérym mowa
w ust. 13.

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt 14 nalezy przesta¢ mailem. W tytule maila nalezy wpisac
miesiac i rok, ktérego dane dokumenty dotyczq (np. Plik JPK_V7M za 1/2022).

W przypadku nie przestania pliku JPK_V7M w terminach, przewidzianych w ust. 4 i 5, jednostka
organizacyjna (z wylaczeniem Urzedu Miasta Ptocka) zobowigzana jest przesta¢ do Referatu
Rozliczen Podatku VAT maila, wyjasniajacego przyczyne niedochowania terminu.

Pliki JPK_V7M w formie elektronicznej przechowywane sa w jednostkach organizacyjnych.

Plik JPK_V7M Gminy - Miasto Plock za dany miesigc, generowany jest w Portalu FB, na
podstawie plikow JPK_V7M przekazywanych przez jednostki organizacje.

Pliki JPK_V7M Gminy — Miasto Ptock, sq sporzadzane przez wyznaczonego pracownika Referatu
Rozliczen Podatku VAT lub Kierownika Referatu Rozliczen Podatku VAT.

Plik JPK_V7M Gminy — Miasto Plock, 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.

W przypadku nieobecnosci 0s6b o ktérych mowa w ust. 20, plik JPK_V7M Gminy-Miasta Ptock
podpisuje Dyrektor Wydzialu Finansowo-Ksiegowego.

W przypadku zaistnienia w jednostce organizacyjnej (z wylaczeniem Urzedu Miasta Plocka)
koniecznosci skorygowania pliku JPK_V7M jednostka ta niezwlocznie sporzadza w Portalu FB
korekte pliku JPK_V7M wykazujac poprawne kwoty rozliczenia.

Wraz z korekta pliku JPK_V7M jednostka przekazuje droga e-mail pisemne wyjasnienie
przyczyn korekty.

Korekty plikéw JPK_V7M nalezy sporzadzac z zachowaniem ciagtoSci numeracji.

W przypadku koniecznosci skorygowania kilku plikéw JPK_V7M, komérka organizacyjna (z
wylaczeniem Urzedu Miasta Ptocka) przesyta kazda korekte oddzielnym mailem, w tytule ktorego
wpisuje numer korekty pliku JPK_V7M wraz z data jej dokonania (np. Korekta nr 1 pliku
JPK_V7M za /2022 z dnia 01.03.2022 r.).

W przypadku, kiedy Urzad Skarbowy stwierdzi bledy, ktore uniemozliwiaja przeprowadzenie
weryfikacji prawidtowosci transakcji, moze on wezwa¢ Gmine-Miasto Ptock do ich skorygowania,
jednoczesnie wskazujac te bledy.

Gmina-Miasto Plock w terminie 14 dni od dnia doreczenia powyzszego wezwania bedzie
zobowigzana przesta¢ elektronicznie ewidencje skorygowana w zakresie bledow wskazanych w
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28.

29.

30.

31.

wezwaniu lub ztozy¢ wyjasnienia wskazujqce, ze ewidencja nie zawiera btedow, o ktérych mowa
w tym wezwaniu.

Jezeli bledy wykazane w wezwaniu przestanym przez Urzad Skarbowy beda dotyczyly ewidencji
ztozonej przez ktora$ z jednostek organizacyjnych, Referat Rozliczen Podatku VAT niezwlocznie
za pomocq wiadomos$ci e-mailowej poinformuje te jednostke o koniecznos$ci ztozenia korekty
ewidencji badZ wyjasnien.

Jednostka organizacyjna w terminie trzech dni roboczych od otrzymania informacji, o ktérej mowa
w pkt 28, przesyla do Referatu Rozliczen Podatku VAT skan pisma zawierajacego informacje o
dokonaniu korekty wskazanej ewidencji badZ stosowne wyjasnienia. Pismo to jest podpisywane
przez kierownika jednostki organizacyjnej badZ osobe przez niego upowazniona.

Jezeli jednostka organizacyjna, wbrew powyzszemu obowiazkowi nie przesle ewidencji
skorygowanej w zakresie bledow wskazanych w wezwaniu lub nie ztozy wyjasnien, albo zrobi to
po terminie, badZ w zlozonych wyjasnieniach nie wykaze, zZe ewidencja nie zawiera podanych
btedéw, przez co Gmina-Miasto Ptock nie bedzie mogta zachowa¢ terminu o ktérym mowa w ust.
27, w sytuacji kiedy Urzedu Skarbowy natozy, w drodze decyzji, na Gmine -Miasto Ptock kare
pieniezng w wysokosci 500 zt za kazdy blad (wskazany w wezwaniu), kare te pokrywa
odpowiednio kierownik jednostki organizacyjnej.

Korekty plikéw JPK_V7M Gminy - Miasto Plock sktadane sa na biezaco. Ze wzgledu jednak na
duza liczbe jednostek organizacyjnych, sktadajacych pliki JPK_V7M, korekte zbiorcza sporzadza
sie niezwlocznie, gdy kwota wynikajacego do zaptaty podatku VAT przekracza 25.000,00 zt. W
przypadku mniejszych kwot korekte zbiorcza za poprzednie miesigce sklada sie najpézniej do 25
dnia miesigca, nastepujacego po miesigcu otrzymania korekty pliku JPK_V7M od jednostki
organizacyjnej.

Rozdzial 6
Zasady rozliczen z tytulu podatku VAT pomiedzy jednostkami

organizacyjnymi a Gming — Miasto Plock

. Nie pozniej niz do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym, jednostki

budzetowe przesytajg mailem do Referatu Ewidencji Budzetu informacje dotyczaca rozliczenia
z tytulu podatku VAT z Gming. Informacje nalezy przekazywaC w formie tabeli zgodnie z
zalacznikiem nr 7 do Procedury.

. Wyznaczony pracownik Referatu Ewidencji Budzetu 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
wydatkéw budzetowych tej jednostki.

. 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 nastepnie Srodki zgromadzone na rachunku biezacym (podstawowym)
Budzetu Miasta w wyniku automatycznego przeksiegowania srodkéw z rachunkéw dochodow tej
jednostki na rachunek biezacy (podstawowy) Budzetu Miasta.
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10.

11

12.

13.

14.

. Jezeli nalezno$ci uregulowane przez kontrahentéw do ostatniego dnia miesigca rozliczeniowego

nie wystarczajg na pokrycie nadwyzki podatku VAT naleznego nad naliczonym w pehej
wysokoSci, jednostka budzetowa wplaca pozostala czes¢ VAT naleznego bezposrednio na
rachunek VAT Gminy z rachunku wydatkéw z klasyfikacja budzetowa - par. 4530.

. W rozliczeniu za grudzien przekazywanym do Referatu Ewidencji Budzetu 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.

. Jednostki organizacyjne (z wyjatkiem Urzedu Miasta Ptocka) przekazujq podatek VAT, o ktorym

mowa w ust. 3 i 4 na rachunek VAT Gminy do 18 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu
rozliczeniowym.

. 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, 5 i 14.

. Jezeli w rozliczeniu podatku VAT za grudzien, jednostka budzetowa wykazuje nadwyzke VAT

naliczonego nad naleznym tj. ,, VAT do zwrotu” to postepuje zgodnie z ust. 14.

. Jezeli na rachunku VAT jednostki budzetowej na dzien 31 grudnia zgromadzone sa $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 zaplaty”.

W przypadku braku mozliwosci rozliczenia, o ktérym mowa powyzej, Srodki te zostajq przekazane
przez jednostki budzetowe na rachunek VAT Gminy do 18 grudnia nastepnego roku, o czym
informuja Referat Rozliczen Podatku VAT w dniu przekazania Srodkow.

. Przekazania Srodkow z rachunku VAT jednostki na rachunek VAT Gminy (rachunki VAT w tym

samym banku) nalezy dokonywaé przy uzyciu komunikatu przelewu stosowanego dla
mechanizmu podzielonej ptatnosci. I tak:

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

b) w polu ,tytul” - nalezy wskaza¢ miesiac i rok za jaki przekazywane sa srodki,
¢) w polu ,,numer faktury” - wpisuje sie wyraz ,,przekazanie wilasne”,

d) w polu ,identyfikator podatkowy” - nalezy wskaza¢ numer, za pomoca ktérego Gmina-Miasto
Plock jest zidentyfikowana na potrzeby podatku od towaréw i ustlug (NIP Gminy -
7743135712).

W przypadku sporzadzenia korekty JPK_V7M badz deklaracji czastkowej VAT-7 zwiekszajacej
podatek VAT nalezny za przeszie okresy jednostka organizacyjna dokonuje niezwlocznie po
ztozeniu korekty przelewu kwoty podatku VAT naleznego na rachunek VAT Gminy.

Wraz z podatkiem naleznym, jednostka organizacyjna wptaca nalezne odsetki, w kwocie ustalonej
z Referatem Rozliczen Podatku VAT.

Jezeli w pliku JPK_V7M badz w korekcie deklaracji czastkowe] jednostki budzetowej (z
wyjatkiem Urzedu Miasta Plocka) wystgpita nadwyzka VAT naliczonego nad naleznym, to nie
podlega ona zwrotowi na konto tej jednostki. Kwota ta stanowi doch6éd Gminy-Miasto Ptock.
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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 ztozonej do urzedu skarbowego, wynika podatek VAT nalezny do zaplaty,
to kwota nadwyzki dla zaktadu budzetowego podlega zwrotowi w terminie 60 dni od dnia ztozenia
pliku JPK_V7M badz korekty deklaracji zbiorczej przez Gmine— Miasto Plock.

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 Ptock wystapita nadwyzka VAT naliczonego nad naleznym, to kwota nadwyzki
dla zakladu budzetowego podlega zwrotowi dopiero w momencie otrzymania z Urzedu
Skarbowego zwrotu podatku VAT przez Gmine-Miasto Ptock.

Rozdzial 7

Zasady funkcjonowania kas fiskalnych

1. W przypadku dokonywania przez jednostke organizacyjng sprzedazy na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych jednostka organizacyjna
jest zobowiazana do ewidencjonowania obrotu i kwot podatku VAT naleznego z zastosowaniem
kasy rejestrujacej. Nie dotyczy to przypadkéw, kiedy bedzie mialo zastosowanie zwolnienie
z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych (Rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2024 r. w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia
ewidencji sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujacych (Dz. U. poz. 1902).

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

3. Kierownik jednostki organizacyjnej jest zobowigzany zapozna¢ osobe prowadzaca u niego
ewidencje sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujacych, przed rozpoczeciem jej prowadzenia
oraz bez wzgledu na sposéb 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 ktérej mowa w ust. 3, przed rozpoczeciem prowadzenia ewidencji sprzedazy przy
zastosowaniu kas rejestrujacych, sktada oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacjq o zasadach
ewidencji wedlug wzoru stanowionego zalacznik nr 1 do Rozporzadzenie Ministra Finansow z
dnia 25 czerwca 2025 r. w sprawie kas rejestrujacych (Dz. U. poz. 845).

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

a) kopie raportu fiskalnego fiskalizacji (w przypadku zakupu kasy fiskalnej);
b) oSwiadczenie, o ktérym mowa w pkt 4;

c) protok6t 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
likwidaciji).
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6. Kierownicy jednostek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ za serwis kas bedacych w
uzyciu danej jednostki oraz zobowigzani sa do biezacego monitorowania zmian przepisow
dotyczacych stosowania kas.

Rozdzial 8

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

1. Od 1 lipca 2018 r. Gminie-Miasto Ptock oraz jej jednostkom organizacyjnym bank prowadzacy
rachunki rozliczeniowe otworzyl automatycznie rachunki VAT. W przypadku koniecznosci
utworzenia wiekszej ilosci rachunkéw VAT, jednostka organizacyjna Gminy-Miasto Plock
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 chciata wystapi¢ do Urzedu Skarbowego z
wnioskiem o przekazanie srodkéw 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 sklada wniosek do Urzedu Skarbowego w imieniu
Gminy-Miasto Ptock bedacego podatnikiem podatku VAT.

3. Zgodnie z art. 108a ust. 1a ustawy o VAT przy dokonywaniu ptatnosci za nabyte towary lub ustugi
wymienione w zalaczniku nr 15 do ustawy o VAT, udokumentowane faktura, w ktérej kwota
naleznosci ogotem przekracza kwote 15 000 zt lub jej rGwnowarto$¢ wyrazong w walucie obcej,
Gmina-Miasto Plock jest obowigzana zastosowa¢ mechanizm podzielonej ptatnosci. Do
przeliczania na zlote kwot wyrazonych w walucie obcej stosuje sie zasady przeliczania kwot
stosowane w celu okreslenia podstawy opodatkowania.

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

5. Realizacja zaptaty w ramach mechanizmu podzielonej ptatnoSci ma zastosowanie wylacznie
pomiedzy czynnymi podatnikami VAT, jedynie do faktur z wykazang kwota podatku VAT.

Rozdzial 9
Zasady weryfikacji rachunkéw rozliczeniowych kontrahenta w wykazie

podmiotow tzw. bialej liScie podatnikéw VAT

1. Jednostki organizacyjne, na rzecz ktorych dokonano dostawy towarow lub Swiadczenia ustug, w
dniu zlecenia przelewu nalezno$ci wynikajacej z faktury, zobowigzane sq do kazdorazowego
sprawdzenia czy numer rachunku rozliczeniowego kontrahenta znajduje sie na biatej liscie
podatnikow VAT.

2. W przypadku, gdy numer rachunku rozliczeniowego kontrahenta nie figuruje na biatej liscie
podatnikow VAT i jednocze$nie nie ma mozliwosci zastosowania mechanizmu podzielonej
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platnosci, kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sq w terminie dwéch dni od dnia
zlecenia przelewu (przy pierwszej zaplacie naleznosSci przelewem na ten rachunek), ztozy¢ do
Referatu Rozliczen Podatku VAT zawiadomienie o zaplacie naleznosSci na rachunek inny, niz
zawarty na dzien zlecenia przelewu w wykazie podmiotéw, o ktérym mowa w art. 96b ust.1 ustawy
o VAT, ktére to zawiadomienie po podpisaniu przez Prezydenta Miasta Plocka zostanie przestane
do wiasciwego Naczelnika Urzedu Skarbowego.

3. Dyrektor Zarzadu Jednostek O$wiatowych oraz Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
skladaja zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 2 za obstlugiwane jednostki.

4. Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 2 powyzej nalezy ztozy¢ wedlug wzoru okreslonego przez
ministra wiasciwego do spraw finanséw publicznych.

Rozdzial 10
Krajowy System e Faktur (KseF) - uwierzytelnienie JST w KSeF oraz

zarzadzanie uprawnieniami

1. Krajowy System e-Faktur (KSeF) jest systemem teleinformatycznym stluzacym w szczegd6lnosSci
do:

a) wystawiania, przesytania, otrzymywania, dostepu, przechowywania faktur
ustrukturyzowanych oraz

b) nadawania lub odbierania uprawnieni do korzystania z KSeF.

2. Kazda jednostka organizacyjna podejmuje decyzje o sposobie korzystania z KSeF, wykorzystujac:
a) programy finansowo-ksiegowe, zintegrowane z KSeF (integracja przez API);
b) bezplatne narzedzia Ministerstwa Finansow, dostepne na stronie ksef.podatki.gov.pl.

3. Korzystanie z systemu KSeF jest mozliwe po wcze$niejszym uwierzytelnieniu sie w systemie.

4. Gmina-Miasto Plock uwierzytelnia sie w KSeF kwalifikowang pieczecia elektroniczng, ktéra
zawiera identyfikator podatkowy NIP - Gminy.

5. Po uwierzytelnieniu sie w KSeF, pracownik postugujacy sie pieczecig elektroniczng (ktéry posiada
stosowne upowaznienie do tej czynno$ci) w imieniu Gminy - Miasto Ptock moze korzysta¢ z
uprawnien wiascicielskich, przypisanych systemowo, domys$lnie do jej identyfikatora
podatkowego NIP tj. do:

a) zarzadzania uprawnieniami tj. nadawania i odbierania uprawnien w ramach Urzedu Miasta
Plocka,

b) zarzadzania jednostkami podrzednymi Gminy — Miasto Plock,
c) wystawiania faktur,
d) dostepu do faktur.
Posiada rowniez uprawnienia techniczne do przegladania uprawnien oraz historii sesji.

6. Administratorem Systemu KSeF w imieniu Gminy -Miasto Plock jest wyznaczony pracownik
Wydzialu Informatyki i Telekomunikacji, ktory posiada upowaznienie wydane przez Prezydenta
Miasta.
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7. Do zadan Administratora Systemu KSeF w zakresie wlasciwosci podatnika — Gminy-Miasto Plock,
nalezy:
a) skladanie wnioskéw o wydanie certyfikatbw oraz pobieranie certyfikatow na potrzeby
korzystania z KSeF;

b) zarzadzanie uprawnieniami w obrebie Urzedu Miasta Ptocka;

c) zarzadzanie jednostkami podrzednymi Gminy w zakresie nadawania uprawnien
administratorom poszczegélnych jednostek podrzednych.

8. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF w zakresie, o ktéorym mowa w pkt. 5 ppkt c-d dla
pracownikow Urzedu Miasta Plocka zgodnie z wykonywanym zakresem czynnosci nadaje
Administrator Systemu KSeF na pisemny wniosek kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej
Urzedu Miasta Ptocka.

9. Administrator jednostki podrzednej posiada uprawnienia w szczego6lnosci do:
a) zarzadzania uprawnieniami w ramach jednostki podrzednej;

b) wystawiania faktur, w ktérych jednostka podrzedna wystepuje jako Podmiot3 o roli ,,7” — JST
wystawca, a JST wystepuje jako Podmiot1 — sprzedawca,

c¢) dostepu do faktur, w ktérych jednostka podrzedna wystepuje jako Podmiot3, a JST wystepuje
jako sprzedawca lub nabywca.

10. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF w zakresie, o ktérym mowa w pkt 9 dla pracownikéw
jednostek organizacyjnych, objetych centralizacja rozliczen podatku VAT, zgodnie z
wykonywanym zakresem czynno$ci, nadaje lub odbiera administrator danej jednostki podrzedne;j.

11. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowiazany jest niezwlocznie informowa pisemnie
Administratora systemu KSeF, o ktérym mowa w ust. 6, o kazdej zmianie dot. uprawnien
administratora jednostki podrzedne;j.

Rozdzial 11

Analiza rozliczen, interpretacje podatkowe i przechowywanie dokumentéow

1. W przypadku podjecia przez Dyrektora Wydzialu Finansowo-Ksiegowego decyzji o
przeanalizowaniu rozliczen VAT w danej jednostce organizacyjnej kierownik jednostki
organizacyjnej zobowiazany jest udostepni¢ wszelkich informacji i dokumentéow pracownikom
Wydzialu Finansowo-Ksiegowego niezwlocznie, nie p6Zniej niz w ciggu 5 dni roboczych od dnia
poinformowania jednostki o podjetej decyzji.

2. Z przeprowadzonej analizy pracownicy Wydzialu Finansowo-Ksiegowego sporzadzaja raport,
zawierajacy wnioski i wskazowki w zakresie prowadzonych rozliczen podatku VAT.

3. Raport ten jest podpisywany przez pracownikow przeprowadzajacych analize, Dyrektora
Wydzialu Finansowo-Ksiegowego oraz kierownika i glownego ksiegowego jednostki
organizacyjnej.

4. W przypadku jednostek organizacyjnych obstugiwanych odpowiednio przez Zarzad Jednostek
Oswiatowych lub Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, raport ten jest podpisywany przez

kierownika i glownego ksiegowego jednostki organizacyjnej oraz kierownika lub glownego
ksiegowego odpowiednio ZJO lub MOPS.
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. W przypadku kontroli rozliczen VAT, prowadzonych przez organy podatkowe w zakresie
dzialalnosci danej jednostki organizacyjnej, upowaznieni pracownicy jednostki sa obowiazani do
wspotdzialania z organem podatkowym oraz z Wydzialem Finansowo-Ksiegowym, w
szczegblnoSci do niezwlocznego przekazywania niezbednych informacji, wyjasnien i
dokumentéw.

6. W przypadku zasadnych watpliwosci co do prawidtowosci realizacji obowiazkéw wynikajacych
z przepisow o podatku VAT, kierownik jednostki organizacyjnej moze zwrocic sie do Dyrektora
Wydzialu Finansowo-Ksiegowego o zajecie stanowiska w tej sprawie. Kierownik jednostki
organizacyjnej dokonujac zgloszenia, jest zobowigzany do wyczerpujacego przedstawienia stanu
faktycznego lub zdarzenia przyszltego, bedacego przedmiotem watpliwosci, jak réwniez
dostarczenia niezbednych dokumentéw w tej sprawie.

7. Dyrektor Wydzialu Finansowo-Ksiegowego, majac na wzgledzie zapewnienie jednolitosci
rozliczania podatku VAT przez podatnika Gmine — Miasto Plock, podejmuje decyzje w
uzgodnieniu ze Skarbnikiem w kwestii wystgpienia z wnioskiem do Dyrektora Krajowej
Informacji Skarbowej o wydanie interpretacji indywidualnej w tej sprawie.

8. Dyrektor Wydziatu Finansowo-Ksiegowego informuje kierownik6w jednostek organizacyjnych o
wydanych interpretacjach indywidualnych.

9. Kierownik jednostki organizacyjnej zapewnia przechowywanie (w formie, w jakiej zostaty
wytworzone) wszystkich dokumentéw Zrodtowych, w tym w szczegélnosci: czastkowych
rejestrow zakupOw, czastkowych rejestrow sprzedazy, umoéw oraz faktur do czasu uptywu
przedawnienia zobowigzania podatkowego.

10. Kierownik jednostki organizacyjnej zapewnia dostep do dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1
pracownikom Wydziatu Finansowo-Ksiegowego, jak rowniez organom kontroli.

Rozdzial 12

Zadania i odpowiedzialnos$¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych

1. Za prawidlowa realizacje obowigzkéw i 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 Rozliczenn Podatku
VAT pliki JPK_V7 z deklaracjqa prawidlowe pod wzgledem rachunkowym, ksiegowym oraz
zawierajace dane zgodne z przepisami o podatku VAT.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych wyznaczaja, upowazniaja i nadzoruja podlegltych im
pracownikow odpowiedzialnych za realizacje obowigzkow wynikajacych z przepiséw o podatku
VAT oraz z Procedury. Schemat organizacyjny jednostki organizacyjnej i regulacje zakresu zadan
i obowigzkéw pracownikéw powinny precyzyjnie i jasno okresla¢ zakres kompetencji i
odpowiedzialnosci poszczegolnych osdb zaangazowanych w proces rozliczania podatku VAT w
jednostce organizacyjnej.

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

6. Jezeli rozliczenie podatku VAT odbywa sie w programie informatycznym, kierownik jednostki
organizacyjnej odpowiedzialny jest za jego poprawne dzialanie 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 pisemnej i skutkuje przyjeciem odpowiedzialnosci indywidualnej
przez wyznaczone osoby, za nalezyte wypelnienie obowigzkéw natozonych przez przepisy prawa
podatkowego, w tym odpowiedzialnoscig 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 potwierdzaja kompletnosc i rzetelno$¢ przekazywanych danych.

9. Szczegdtowy podzial zadan i odpowiedzialnosci, wynikajacy z Procedury, pomiedzy Zarzadem
Jednostek Os$wiatowych i Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej a jednostkami
organizacyjnymi obstugiwanymi przez ZJO/MOPS okresla odrebne procedury sporzadzone przez
ZJO i MOPS. Odrebne procedury zostang sporzadzone najpozniej jeden miesigc od wejscia w
zycie procedury rozliczen podatku VAT Gminy-Miasto Ptock.

10. Korespondencja miedzy Referatem Rozliczen Podatku VAT a kierownikami jednostek
organizacyjnych odslugiwanymi przez Zarzad Jednostek Oswiatowych/Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej odbywa sie wylacznie przez wyznaczonych pracownikéw odpowiednio ZJO/MOPS.

Rozdzial 13

Zadania pracownikéw jednostek organizacyjnych, w tym Urzedu Miasta Plocka

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

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

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

4) zgodnego z obowiazujacymi przepisami o podatku VAT dokumentowania czynnosci dla celow
VAT;

5) sporzadzania rejestrow sprzedazy i zakupu (réwniez rejestréw 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;
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7) przekazywania do Referatu Rozliczen Podatku VAT w wyznaczonym terminie wszystkich
niezbednych informacji dla prawidlowego ustalenia zobowiazania podatkowego Gminy —
Miasto Plock;

8) gromadzenia i archiwizacji dokumentacji Zrodtowej;

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

. Szczegolowy zakres obowigzkéw poszczegolnych pracownikow jednostek organizacyjnych jest
wskazany pisemnie przez kierownika jednostki organizacyjnej.

. Szczegotowy podzial zadan i odpowiedzialnos$ci pomiedzy pracownikami Zarzadu Jednostek
Oswiatowych a jednostkami organizacyjnymi obstugiwanymi okresla odrebne dokumenty.

Rozdzial 14

Zadania pracownikéw Referatu Rozliczen Podatku VAT w zakresie wspolnych rozliczen
z jednostkami organizacyjnymi

. Pracownicy Referatu Rozliczen Podatku VAT zobowigzani sq do:

1) konsolidacji w Portalu FB wszystkich plikow JPK_V7M w celu rozliczenia podatku VAT przez
podatnika Gmine — Miasto Ptock;

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

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

4) pomocy w 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 postepowan 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) skladania do naczelnika urzedu skarbowego zawiadomienia, o ktérym mowa w art. 117 ba § 3
Ordynacji podatkowej;

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

11) aktualizacji Procedury i Instrukcji.
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Rozdzial 15

Zadania Dyrektora Wydzialu Finansowo-Ksiegowego

1. Dyrektor Wydzialu Finansowo-Ksiegowego zobowigzany jest w szczeg6lno$ci do wyznaczania,
upowaznienia i nadzorowania pracownikow Referatu Rozliczen Podatku VAT, odpowiedzialnych
za realizacje obowiazkow wynikajacych z przepiséw regulujacych VAT oraz z Procedury.

2. W przypadku zgloszenia przez kierownika jednostki organizacyjnej zasadnych watpliwosci co do
prawidlowosci realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw o podatku VAT, Dyrektor
Wydziatu Finansowo-Ksiegowego zajmuje stanowisko w sprawie w terminie 30 dni roboczych od
otrzymania zgloszenia oraz wszystkich niezbednych dokumentéw i informacji.

Rozdzial 16
Zadania Skarbnika

1. Skarbnik, z udzialem Dyrektora Wydziatlu Finansowo-Ksiegowego oraz Kierownika Referatu
Rozliczenn Podatku VAT, sprawuje nadzor nad prawidlowoscia wykonywania zadan z zakresu
rozliczen podatku VAT przez poszczeg6lne 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
Finansowo-Ksiegowego, Skarbnik wydaje ostateczne wytyczne wskazujace stanowisko do
przyjecia przez kierownika jednostki organizacyjne;j.

3. W celu ujednolicania stosowanego przez jednostki organizacyjne podejScia, Skarbnik jest
uprawniony do wskazywania ogélnych zasad rozliczenn podatku VAT jednostek organizacyjnych
w drodze publikacji ogdlnych wytycznych.
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Karta inwestycji

Numer i nazwa inwestyciji

Zalacznik 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¢ prewspoétczynnika 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 Dat{a . b . Nazwa NIP NEEIE Datga . Wartos¢ Kwota ALTEE podatku VAT| .. . podatku VAT is podatku VAT P
Lp. ksiegowy wystawienia | otrzymania towaru lub | Numer OT | wystawienia podatku Réznica Réznica Réznica

faktury faktury faktury faktury sprzedawcy | sprzedawcy ustugi oT netto VAT odliczonego do do do

odliczenia odliczenia odliczenia

1.
2.

Kwota rocznych korekt podatku VAT naliczonego

Kwota korekty podatku VAT naliczonego w przypadku zmiany przeznaczenia srodka trwatego




Zalacznik Nr 2 do Procedury rozliczen

podatku VAT w Gminie - Miasto Plock

Kody grupy towarow i ushug tzw. kody GTU

Kod grupy Towary/ustugi
towarowo-
uslugowej

GTU_o01 Dostawa napojow alkoholowych o zawartosci alkoholu powyzej 1,2%, piwa
oraz napojow alkoholowych bedacych mieszaning piwa i napojow
bezalkoholowych, w ktorych zawartos¢ alkoholu przekracza 0,5% (CN od 2203
do 2208).

GTU_02 Dostawa towarow, o ktérych mowa w art. 103 ust. 5aa ustawy o VAT.

GTU_03 Dostawa olejow opatowych nieujetych w lit. b, olejow smarowych i pozostatych
olejow (CN od 2710 19 71 do 2710 19 83 i 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 smaréw plastycznych objetych tg pozycja).

GTU_04 Dostawa wyrobow tytoniowych, suszu tytoniowego, ptynu do papierosow
elektronicznych i wyrobéw nowatorskich, w rozumieniu przepisow o podatku
akcyzowym.

GTU_05 Dostawa odpadéw - wylacznie okre$lonych w poz. 79-91 zalacznika nr 15 do
ustawy o VAT.

GTU_06 Dostawa urzadzen elektronicznych oraz czesci i materiatéw do nich, wylacznie
okreslonych w poz. 7, 8, 59-63, 65, 66, 69 i 94-96 zalacznika nr 15 do ustawy o
VAT, a takze folii typu stretch okreslonej w poz. 9 tego zalacznika.

GTU_07 Dostawa pojazdéw oraz czesci (CN od 8701 do 8708).

GTU_08 Dostawa metali szlachetnych oraz nieszlachetnych - wylacznie okreslonych w
poz. 1 zalacznika 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 produktéw leczniczych, $rodkéw spozywczych specjalnego
przeznaczenia zywieniowego oraz wyrobow medycznych - wylacznie objetych
obowigzkiem zgloszenia, o ktérym mowa w art. 37av ust. 1 ustawy z dnia 6
wrze$nia 2001 r. - Prawo farmaceutyczne (Dz. U. z 2021 r. poz. 974 i 981).

GTU_10 Dostawa budynkéw, budowli i gruntéw oraz ich czesci i udzialow w prawie
wiasnosci, w tym rowniez zbycia praw, o ktorych mowa w art. 7 ust. 1 ustawy o
VAT.

GTU_11 Swiadczenie uslug w zakresie przenoszenia uprawnien do emisji gazéw

cieplarnianych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 12 czerwca 2015 r. o systemie
handlu uprawnieniami do emisji gazow cieplarnianych (Dz. U. z 2021 r. poz.
3321 1047).




GTU_12

Swiadczenie ustug o charakterze niematerialnym - wylacznie: doradczych, w
tym doradztwa prawnego i 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 rachunkowosci 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 (PKWiU 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 ustug transportowych i gospodarki magazynowej (PKWiU 49.4,
52.1)




Zalacznik 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¢ towaréw, ktére w momencie
rozpoczecia ich wysyltki lub transportu znajdujq sie na terytorium kraju, oraz
Swiadczenia ushug telekomunikacyjnych, nadawczych i elektronicznych, o
ktorych mowa w art. 28k ustawy, na rzecz podmiotéw niebedacych
podatnikami, posiadajacych siedzibe, state 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 dostawe, ktéry nie korzysta z procedury
szczegOlnej, o ktérej mowa w dziale XII w rozdziale 6a lub 9 ustawy lub w
odpowiadajacych im regulacjach, dla ktérej miejscem dostawy jest terytorium
kraju.

TP

Istniejacych powigzan miedzy nabywca a dokonujacym dostawy towaréw lub
ushlugodawca, o ktérych mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1 ustawy.

TT_WNT

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

TT_D

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

MR_T

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

MR_UzZ

Dostawy towaréw uzywanych, dziel sztuki, przedmiotéw kolekcjonerskich i
antykdéw, opodatkowanej na zasadach marzy zgodnie z art. 120 ustawy o VAT.

1_42

Wewnatrzwspélnotowej dostawy towarOw nastepujacej po imporcie tych
towarow w ramach procedury celnej 42 (import).

1_63

Wewnatrzwspolnotowej dostawy towaréw nastepujacej po imporcie tych
towarow w ramach procedury celnej 63 (import).

B_SPV

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

B_SPV_DOSTAWA

Dostawy towaréw oraz $wiadczenia ushug, ktérych dotyczy bon jednego
przeznaczenia na rzecz podatnika, ktéry wyemitowat bon zgodnie z art. 8a ust.
4 ustawy o VAT.

B_MPV_PROWIZJA

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




Zatacznik 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 wewnetrzny zawierajacy sprzedaz z kas rejestrujacych
(raporty kasowe).

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

sprzedazy zaewidencjonowanej na kasie fiskalnej).




Zatacznik Nr 5 do Procedury rozliczen

podatku VAT w Gminie - Miasto Plock

Oznaczenia stosowane w ewidencji zakupow

Rodzaj oznaczenia

Rodzaj nabycia

IMP

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




Zatacznik Nr 6 do Procedury rozliczen

podatku VAT w Gminie - Miasto Plock

Oznaczenia dowodéw zakupu

Rodzaj Rodzaj dowodu zakupu
oznaczenia
VAT_RR Faktura VAT RR potwierdzajaca nabycie produktéow rolnych lub ushug
rolniczych i faktura VAT RR KOREKTA
WEW Dokument wewnetrzny, np. roczna korekta podatku naliczonego.
MK Faktura wystawiona przez podatnika bedacego dostawca lub ustugodawca,

ktéry wybral metode kasowa rozliczen okreslong w art. 21 ustawy o VAT.




Zatacznik Nr 7 do Procedury rozliczen
podatku VAT w Gminie-Miasto Ptock.

Rozliczenie za miesigc ............... 20....... roku
Stan $rodkéw na| Podatek VAT ;‘:ﬂ:ﬁ)ﬁ; ZWROT Zum na Podatek VAT Podatek VAT Kwota podatku
Dochody rachunku Stan $rodkéw (nalezny od na rachunku | Podatek VAT k‘;," t; /eZn\t/):_t;ﬂ przekazany z pr: z:ka;an\]// AzT Kwota podlegajgcego
. Iga r::z;;;:;q bankoyvym w na rachunku Z?g{;oxy fazkatﬁ ia:vo‘;’!:;m VAT jefinostki naliczony o ate(o dliczony ZWROT Z UM| : Vde rac qn u i przele'wu z wplacie do
Lp Nazwa jednostki Numer konta do UM (kol.7 + z_*lmu bank wym w sprawozdani m-cu (nalezny od wyk any w wg. dekI;racji poz.46) na rachunek Jjednostki (D'ochody sp| . budzety urzedu
kol.8 - kol. pqpr_zedmego ostatnim dniu u RB 275 przekazany na zapfaconych |deklaracji VAT 7 [=lub< kol.7] + UM -VAT (Dochody SP) na Jjednostki na |skarbowego (}392.
6+kol.5) miesigca m-ca m-ca (netto) rachunek objety faktur w za dany m-c nalezny wptacony> na rar:hu_nek pomniejszenie konto VAT UM 54 deklaracji
(netto) konsolidacja) ‘;f;’;’gq"g;)" deklaracja VAT gminy wydatkow VAT?)

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

Razem 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0(1




Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia 1723/2026
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 09 kwietnia 2026 roku

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



Rozdzial 1
ZASADY OGOLNE

§ 1. Przedmiot instrukcji

. Niniejsza instrukcja ustala jednolite zasady fakturowania w Gminie — Miasto Ptock i jej jednostkach
organizacyjnych objetych centralizacja rozliczen podatku VAT od 01 stycznia 2017 r.

. Celem instrukcji jest uporzadkowanie i ujednolicenie czynnoS$ci zwigzanych z wystawianiem faktur.

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

§ 2. Przepisy prawa

. Instrukcje opracowano w oparciu o nastepujace przepisy prawa:

1) Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 775
z p6zn. zm.);

2) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 pazdziernika 2021 r. w sprawie wystawiania faktur
(Dz. U. Poz. 1979);

3) Rozporzadzenie Ministra Finansow i Gospodarki z 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2025 r. poz. 1815);

4) Rozporzadzenie Ministra Finanséw i Gospodarki z 7 grudnia 2025 r. w sprawie przypadkow,
w ktérych nie ma obowiazku wystawiania faktur ustrukturyzowanych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1740);

5) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z p6zn. zm.).

§ 3. Terminy uzyte w Instrukcji

. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1) Gminie - rozumie sie przez to Gmine — Miasto Plock;

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

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

4) Autentyczno$¢ pochodzenia faktury - rozumie sie przez to pewno$¢ co do tozsamosci
dokonujacego dostawy towaréw lub ustugodawcy albo wystawcy faktury;

5) Integralnos¢ tresci faktury - rozumie sie przez to, ze w fakturze nie zmieniono danych, ktore
powinna zawierac faktura;

6) Fakturze — rozumie sie przez to dokument w postaci papierowej lub w postaci elektroniczne;j
zawierajacy dane wymagane ustawq i przepisami wydanymi na jej podstawie;

7) Fakturze elektronicznej — rozumie sie przez to fakture w postaci elektronicznej wystawiong
i otrzymana w dowolnym formacie elektronicznym;

8) Fakturze ustrukturyzowanej - rozumie sie przez to fakture wystawiona przy uzyciu Krajowego
Systemu e-Faktur wraz z przydzielonym numerem identyfikujacym te fakture w tym systemie;



9) KSeF — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy System e-Faktur, o ktérym mowa w art. 106nd ust. 2
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2025 r. poz. 775 ze zm.);

10) Struktura logiczna FA(3)- rozumie sie przez to ustandaryzowany wzér dokumentu w formacie
XML, zgodny z wymogami Krajowego Systemu e-Faktur obowigzujacy od 1 lutego 2026 r.

Rozdzial 11
FAKTURY

§ 4. Wystawianie faktur sprzedazowych

1. Faktury sprzedazowe w imieniu Gminy-Miasto Plock wystawia kazda jednostka organizacyjna,
ktérej dotyczy dany obrot.
2. Faktury sprzedazowe w Urzedzie Miasta Ptocka wystawiane sq w Referacie Rozliczen Podatku VAT.

3. Fakturujacy w imieniu Gminy moze wystawia¢ faktury zarébwno w wersji papierowej jak
i elektronicznej, a od 1 kwietnia 2026 r. - faktury ustrukturyzowane.

4. Faktury sprzedazowe papierowe lub elektroniczne zawieraja obowigzkowo nastepujace dane:
1) nazwa sprzedawcy (podatnika): Gmina — Miasto Plock,

2) adres: Plac Stary Rynek 1, 09 — 400 Ptock, 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 Ptocka.

5. Faktury ustrukturyzowane (sprzedazowe) wystawiane zgodnie ze strukturg logiczna FA(3) zawieraja
obowigzkowo nastepujace dane:

1) Podmiotl:
¢ (sprzedawca) nazwa podatnika: Gmina — Miasto Ptock;
¢ adres: Plac Stary Rynek 1, 09 — 400 Ptock;
e NIP: 7743135712.
2) Podmiot 3:
¢ (wystawca): nazwa jednostki organizacyjnej realizujacej sprzedaz;
e adres: adres jednostki organizacyjnej realizujacej sprzedaz;
e NIP: NIP jednostki organizacyjnej realizujacej sprzedaz;
¢ Rola: ,,7” (JST wystawca).
- ppkt 2 nie dotyczy faktur ustrukturyzowanych wystawianych w Urzedzie Miasta Ptocka.

N

. Faktury o ktérych mowa w ust. 3 sg wystawiane przez osoby do tego upowaznione przez Prezydenta
Miasta Plocka.

. Faktury o ktérych mowa w ust. 3 powinny zawiera¢ dane identyfikujace fakturujacego.

AN W

. Faktury w formie papierowej wystawiane sg w co najmniej dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach,
z ktorych jeden otrzymuje nabyweca, a jeden pozostaje u Fakturujacego.

7. Stosowanie faktur elektronicznych wymaga akceptacji odbiorcy faktury.



8. W przypadku wyrazenia przez nabywce checi otrzymania faktury w wersji elektronicznej pracownik
zobowigzany jest:

1) ustali¢ z nabywca sposob przekazania faktury, w szczegbélnosci poprzez uzyskanie adresu e-mail,
na ktory ma by¢ wystana faktura;

2) zapisania faktury w formacie PDF i przekazania jej nabywcy w uméwiony sposob.

9. Faktury elektroniczne wystawiane sq jako jeden plik, ktory przesytany jest droga elektroniczng do
odbiorcy, a nastepnie archiwizowany i przechowywany zgodnie z § 9 Instrukcji.

10. Stosowany przez Fakturujgcego format faktur elektronicznych w formacie zabezpieczonego PDF
zapewnia integralnosc tresci, uniemozliwiajac edycje danych na fakturze.

11. Faktury elektroniczne wysylane sg z adresu e-mail Fakturujgcego.

12. Od 1 kwietnia 2026 r. wszystkie faktury sprzedazy wystawiane w imieniu Gminy-Miasto Ptock beda
przesytane do Krajowego Systemu e-Faktur. Wyjatek stanowig faktury wystawiane na rzecz oséb
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej - tych faktur nie trzeba ujmowac¢ w KSeF.

13. Kierownik komérki organizacyjnej decyduje o sposobie przesytania faktur wystawianych na rzecz
0s6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej.

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

15. Fakturujacy jest odpowiedzialny za dane zawarte w fakturze ustrukturyzowanej, gdyz KSeF nie
weryfikuje faktury pod wzgledem merytorycznym czy rachunkowym, system nie sprawdza réwniez
prawidtlowosci NIP kontrahenta. System weryfikuje poprawnos¢ techniczng przestanego pliku pod
katem zgodnosSci ze schematem XML (schema FA (3)) oraz pod katem prawidtowosci
uwierzytelnienia.

16. Za moment wystawienia faktury w KSeF uznaje sie date nadania jej numeru KSeF (w trybie online).
Fakture, ktora zostala przestana do KSeF, ale w wyniku walidacji zostala odrzucona, nalezy
traktowac jakby nie zostala wystawiona.

17. Po przestaniu (wystawieniu) faktury w KSeF zostanie jej nadany numer identyfikujacy tzw. numer
KSeF oraz system automatycznie wysyta urzedowe po$wiadczenie odbioru faktury, tzw. UPO. UPO
potwierdza jedynie odbiér dokumentu przez KSeF, a nie przez kontrahenta.

18. Fakturujacy, o ktérym mowa w ust. 3 odpowiada za dane zawarte w fakturze, ktére powinny by¢
zgodne z art. 106e-106f ustawy o VAT.

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

20. Fakturujacy zobowiazuje sie przechowywac wszelkie dokumenty handlowe, ktore maja zwiazek ze
sprzedaza.

21. Narzecz osob fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych,
faktury wystawia sie na ich zadanie, chyba ze wystawienie faktury daje podstawe do zwolnienia z
obowigzku prowadzenia ewidencji za pomoca kas fiskalnych.

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

23.Dla transakcji kupna — sprzedazy, dokonywanych pomiedzy jednostkami organizacyjnymi i/lub
Gming — Miasto Plock, wystawiane sq noty ksiegowe. Ten rodzaj obrotu jest wylaczony
z opodatkowania podatkiem VAT.



§ 5. Numerowanie faktur

1. Fakturujacy w obrebie swojej jednostki organizacyjnej, wystawia faktury wg swojej numeracji.

2. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne po numerze faktury w danym
miesigcu/miesigc/rok tamane sa symbolem jednostki wg zestawienia stanowigcego zatacznik do
Instrukcji, z wyjatkiem Szkolnego Schroniska Mlodziezowego ,,Siedemdziesigtka”, gdzie numer
faktury zaczyna sie od miesigca/rok/ZST/W FS numer faktury w danym miesiacu/rok.

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

4. Fakturujacy zobowigzany jest w roku podatkowym stosowac nastepujacq serie numeracji faktur:

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/HDG,

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 oznaczajacy fakture
korygujaca K np. 01/01/2021/GM/HDG/K.

5. Numerowanie faktur w Gminie-Miasto Ptock odbywa sie 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.

6. Numeracja faktur w obrebie serii jest niepowtarzalna.

Rozdzial 111
WYSTAWIANIE FAKTUR W KSeF
§ 6 Tryby wystawiania faktur

1. W systemie KSeF od strony technicznej funkcjonuja dwa tryby wystawiania faktur:
e tryb ONLINE;
e tryb OFFLINE.

2. W czasie prawidlowego funkcjonowania systemu KSeF, faktury w imieniu Gminy-Miasto Plock
wystawiane sq w trybie ONLINE.

3. Faktura bedzie uznawana za wystawiong w dniu jej przestania do KSeF. Oznacza to, ze wszystkie
faktury wystawione za pomocg wewnetrznego oprogramowania w danym dniu powinny zostac
przestane w tym dniu do KSeF, aby data wystawienia (wskazana przez Fakturujagcego w polu P_1
struktury logicznej e-Faktury) zgadzala sie z danymi z systemu ksiegowego.

4. W razie trudno$ci w wystawieniu i przestaniu faktury do KSeF, wynikajacych z jakosci sieci
transmisyjnej lub braku polaczenia z Internetem dopuszcza sie wystawianie faktur w trybie
OFFLINE 24 (art. 106nda ustawy o VAT).

5. Wystawiajac fakture w trybie OFFLINE 24:

¢ nalezy stosowac obowiazujacy wzor struktury logicznej FA(3);



e nalezy wystawic¢ fakture w postaci elektronicznej;

¢ nalezy niezwlocznie przesta¢ fakture do KseF tj. najp6Zniej w nastepnym dniu roboczym po dniu
jej wystawienia, w celu nadania numeru KSeF faktury. (Jezeli po wystawieniu faktury, a przed
jej przestaniem do KSeF wystgpi awaria KSeF (ogloszona w BIP MF i oprogramowaniu
interfejsowym) — wtedy fakture przesyla sie do KSeF w ciagi 7 dni roboczych od dnia
zakonczenia awarii, wystapi tzw. catkowita awaria KSeF (ogloszona w srodkach spotecznego
przekazu) — wowczas faktury nie dosyla sie do KSeF.);

e datg wystawienia faktury w trybie offline24 bedzie data wskazana przez podatnika na fakturze w
polu P_1, a nie data przestania jej do KSeF (art. 106e ust. 1 pkt 1 ustawy o VAT).

. Faktura wystawiona w trybie offline24 udostepniana nabywcy, o ktérym mowa w art. 106gb ust. 4
ustawy w sposéb inny niz przy uzyciu KSeF (przed przestaniem faktury do KSeF) powinna by¢
oznaczona dwoma kodami QR:

o pierwszy kod QR: zapewnia dostep do faktury w KSeF oraz weryfikacje danych zawartych na tej
fakturze (posiada oznaczenie ,,OFFLINE”),

e drugi kod QR: umozliwia potwierdzenie tozsamo$ci wystawcy przy wystawianiu tej faktury
(posiada oznaczenie ,,CERTYFIKAT™).

. Jezeli faktura wystawiona w trybie offline24 jest udostepniana nabywcy, o ktérym mowa w art.
106gb ust. 4 ustawy, poza KSeF juz po przestaniu jej do systemu, wéwczas faktura jest opatrzona
tylko jednym kodem QR — pod ktérym jest zamieszczony numer KSeF.

. W trybie offline24 mozna wystawi¢ réwniez fakture korygujaca. W stosunku do tak wystawionej
faktury korygujacej rowniez wystepuje obowiazek jej przestania do KSeF niezwlocznie, nie pdzniej
niz w nastepnym dniu roboczym.

. Ponadto, jezeli wystawiana korekta dotyczy faktury pierwotnej wystawionej w trybie offline24, to
najpierw nalezy przesta¢ fakture pierwotng do KSeF w celu nadania jej numeru KSeF, a nastepnie
dopiero wystawic¢ fakture korygujaca. W fakturze korygujacej nalezy zadeklarowa¢ m.in. numer
KSeF faktury korygowane;j.

§ 7 TRYBY OFFLINE- NIEDOSTEPNOSC KSeF

. Przepisy ustawy VAT przewidujg trzy tryby offline na wypadek probleméw z systemem KSeF:
¢ tryb niedostepnosci systemu (art. 106ne ust. 4 i art. 106nh ustawy o VAT),

e awaria KSeF;

e tzw. awaria catkowita KSeF.

. Tryb niedostepnosci KSeF moze wystapi¢ w razie zaplanowanych prac serwisowych KSeF (art.
106nh ustawy o VAT), a informacja ogloszona jest w BIP Ministerstwa Finansow.

. Wystawiajac fakture w trybie OFFLINE — niedostepno$¢ systemu:
e nalezy stosowac obowigzujacy wzor struktury logicznej FA(3);
¢ nalezy wystawic fakture w postaci elektronicznej;

e nalezy niezwlocznie przesta¢ fakture do KSeF tj. najp6zniej w nastepnym dniu roboczym po
zakonczeniu okresu niedostepnosci w celu nadania numeru KSeF faktury. Jezeli jednak wystapi
w tym czasie awaria KSeF (ogtoszona w BIP i oprogramowaniu interfejsowym) — wtedy fakture



przesyla sie do KSeF w ciagi 7 dni roboczych od zakoniczenia awarii, wystapi w tym czasie tzw.
awaria catkowita KSeF (ogloszona w srodkach spotecznego przekazu) — wowczas faktury nie
dosyla sie do KSeF.);

e datg wystawienia faktury w trybie offline jest data wskazana na tej fakturze przez podatnika w
polu P_1 struktury logicznej e-faktury (art. 106e ust. 1 pkt 1 ustawy o VAT);

¢ datg otrzymania faktury w trybie offline jest:

x data przydzielenia numeru identyfikujacego te fakture w KSeF - dla podatnika podatku od
towaréw i ustug (czynnego lub zwolnionego),

x data faktycznego otrzymania tej faktury przez nabywce — w przypadku udostepnienia tej
faktury poza KSeF nabywcy, o ktérym mowa w art. 106gb ust. 4 ustawy, czyli m.in. na rzecz
podmiotéw zagranicznych, konsumentow czy nabywcy bez NIP (takim podmiotom nalezy
udostepni¢ fakture w sposob uzgodniony).

. Faktura wystawiona w trybie offline - niedostepno$¢ KSeF udostepniana nabywcy, o ktérym mowa
w art. 106gb ust. 4 ustawy o VAT w spos6b inny niz przy uzyciu KSeF (przed przestaniem faktury
do KSeF) powinna by¢ oznaczona dwoma kodami QR:

e pierwszy kod QR: zapewnia dostep do faktury w KSeF oraz weryfikacje danych zawartych na tej
fakturze (posiada oznaczenie ,,OFFLINE”),

e drugi kod QR: umozliwia potwierdzenie tozsamosci wystawcy przy wystawianiu tej faktury
(posiada oznaczenie ,,CERTYFIKAT™).

. Jezeli faktura wystawiona w trybie offline - niedostepnos¢ KSeF jest udostepniana nabywcy, o
ktérym mowa w art. 106gb ust. 4 ustawy, poza KSeF juz po przestaniu jej do systemu, wéwczas
faktura jest opatrzona tylko jednym kodem QR — pod ktérym jest zamieszczony numer KseF.

. Jezeli wystapi konieczno$¢ wystawienia faktury korygujacej do faktury pierwotnej wystawionej w
trybie offline - niedostepno$¢ KSeF, to wystawia sie ja dopiero po przydzieleniu fakturze pierwotnej
numeru KSeF.

. Tryb awaryjny to rozwigzanie, z ktdrego korzysta sie w przypadku ogloszonego w BIP Ministerstwa

Finansow oraz w oprogramowaniu interfejsowym komunikatu o awarii KseF (art. 106nf ustawy o
VAT).

. Wystawiajac fakture w trybie OFFLINE — tryb awaryjny:
¢ nalezy stosowac obowiazujacy wzor struktury logicznej FA(3);
¢ nalezy wystawic fakture w postaci elektronicznej;

e nalezy przestac¢ fakture do KSeF nie pdZniej niz w ciaggu 7 dni roboczych od dnia zakonczenia
awarii w celu nadania fakturze numeru KSeF. (Jezeli w terminie 7-dniowym zostanie
zamieszczony w BIP MF i oprogramowaniu interfejsowym kolejny komunikat o wystapieniu
awarii, termin 7 dni liczy sie od dnia zakonczenia tej kolejnej awarii, lub w trakcie samej awarii
zostanie zamieszczony komunikat o wystapieniu tzw. awarii catkowitej — faktury nie dosyla sie
do KSeF.);

¢ nalezy udostepni¢ fakture nabywcy w sposéb uzgodniony

e datg wystawienia faktury w trybie awaryjnym jest data wskazana na tej fakturze przez podatnika
w polu P_1 struktury logicznej e-faktury (art. 106e ust. 1 pkt 1 ustawy o VAT);

e datq otrzymania faktury w trybie awaryjnym jest:

x data faktycznego otrzymania tej faktury przez nabywce;



8.

9.

10.

11.

12.

13.

x data przydzielenia numeru identyfikujacego te fakture w KSeF - jezeli data faktycznego
otrzymania faktury bedzie pézniejsza niz data przydzielenia numeru identyfikujacego te
fakture w KSeF.

x data faktycznego otrzymania tej faktury przez nabywce — w przypadku udostepnienia tej
faktury poza KSeF nabywcy, o ktérym mowa w art. 106gb ust. 4 ustawy, czyli m.in. na rzecz
podmiotow zagranicznych, konsumentow czy nabywcy bez NIP (takim podmiotom nalezy
udostepni¢ fakture w sposéb uzgodniony).

Faktura wystawiona w trybie awaryjnym udostepniana nabywcy poza KSeF (przed jej przestaniem
do KSeF) powinna by¢ oznaczona dwoma kodami QR:
o pierwszy kod QR: zapewnia dostep do faktury w KSeF oraz weryfikacje danych zawartych na
tej fakturze (posiada napis ,,OFFLINE”),
e drugi kod QR: umozliwia potwierdzenie tozsamos$ci wystawcy przy wystawianiu tej faktury
(posiada napis ,,CERTYFIKAT™).

Jezeli faktura wystawiona w trybie awaryjnym jest udostepniana nabywcy, poza KSeF juz po
przestaniu jej do systemu, wowczas faktura jest opatrzona tylko jednym kodem QR — pod ktérym

jest zamieszczony numer KSeF.

Fakture korygujaca fakture wystawiong w trybie awaryjnym wystawia sie po przydzieleniu fakturze
pierwotnej numeru identyfikujacego w KSeF.

Awaria calkowita to z zalozenia sytuacje nadzwyczajne, tj. zagrozenie kraju lub jego infrastruktury.
Wprowadzenie procedury postepowania na wypadek takich okolicznosci wynika z ogélnej sytuacji
geopolitycznej Polski.

Komunikaty o awarii catkowitej KSeF w takiej sytuacji zostang zamieszczone np. w telewizji, radiu,
prasie czy w Internecie. Komunikaty w srodkach spotecznego przekazu wystapia gdy nie bedzie
mozliwe zamieszczenie komunikatow o awarii KSeF w BIP Ministerstwa Finanséw i w
oprogramowaniu interfejsowym.

Wystawiajac fakture w trybie OFFLINE — awaria catkowita:

nalezy wystawic¢ fakture w postaci papierowej lub jako fakture elektroniczng (nie bedzie
obowiazku stosowania wzoru faktury ustrukturyzowanej);

e nalezy stosowac ogolne zasady ustawy o VAT;
e nalezy przekazac¢ fakture nabywcy np. osobiscie, mailem badz innym alternatywnym kanatem;

e data wystawienia faktury jest data, o ktérej mowa w art. 106e ust. 1 ustawy o podatku od towarow
i ustlug, wskazana przez podatnika na fakturze;

e datq otrzymania faktury jest data faktycznego otrzymania faktury przez nabywce (poza KSeF).

14. Faktura w postaci papierowej lub faktura elektroniczna wystawiona podczas awarii catkowitej i

15.

przekazywana nabywcy, z zalozenia poza KSeF, nie jest opatrywana kodami QR.

W przypadku zaistnienia w trakcie awarii catkowitej, przestanki do wystawienia faktury korygujacej
— takg fakture korygujaca rowniez wystawia sie poza KSeF w postaci papierowej lub jako fakture
elektroniczna.



Rozdzial IV
FAKTURY ZAKUPOWE

§ 8. Wymogi stawiane fakturom dotyczacym zakupu towaroéw i ustug

. Faktury dotyczace zakupu towaréw i ustug w Gminie oraz jednostkach organizacyjnych powinny
by¢ sprawdzone pod katem zawarto$ci danych dotyczacych w szczego6lnoSci sprzedawcy oraz
przedmiotu transakcji.

. Od 1 lutego 2026 r. podatnicy, ktérych wartos¢ sprzedazy brutto za rok 2024 przekroczyla kwote
200 mln zlotych sa zobowigzani do przesylania faktur do KSeF, pozostalych podatnikow
obowiazkowy KSeF bedzie dotyczyt odpowiednio od 1 kwietnia 2026 1. i 1 stycznia 2027 r. Oznacza
to, ze w okresie przejSciowym faktury zakupu bedq dostarczane w dwojaki sposéb:

1. tak jak dotychczas;

2. poprzez KSeF.

. Faktura zakupu w wersji papierowej powinny zawiera¢ nastepujace dane:

¢ nazwa nabywcy (podatnika): Gmina — Miasto Plock,

e adres: Plac Stary Rynek 1, 09-400 Plock,

e NIP: 7743135712,

¢ nazwa odbiorcy (adresata, platnika) — nazwa i adres danej jednostki organizacyjnej (bez NIP)
- ppkt 4 nie dotyczy faktur otrzymywanych przez Urzad Miasta Ptocka.

. Dopuszcza sie mozliwos¢ otrzymywania faktur zakupowych zawierajacych nastepujace dane:

1. Gmina — Miasto Plock,

2. Nazwa jednostki organizacyjnej (nie dotyczy Urzedu Miasta Plocka),

3. adres Gminy,

4. NIP Gminy.

. Faktury ustrukturyzowane (zakupowe) wystawiane zgodnie ze strukturg logiczng FA(3) powinny
zawiera¢ obowigzkowo nastepujace dane:

1. Podmiot2:
¢ (Nabywca) nazwa podatnika: Gmina — Miasto Plock;
e adres: Plac Stary Rynek 1, 09 — 400 Plock;
e NIP: 7743135712,
e JST: 17
6. Podmiot 3:
1. (Odbiorca): nazwa jednostki organizacyjnej dokonujacej zakupu;
2. adres: adres jednostki organizacyjnej dokonujacej zakupu;
3. NIP: NIP jednostki organizacyjnej dokonujacej zakupu;
4. Rola: ,,8” (JST odbiorca).

- ppkt 2 nie dotyczy faktur ustrukturyzowanych otrzymywanych przez Urzad Miasta
Plocka.



7.

8.

9.

Z uwagi na brak powiadomien dotyczacych pojawienia sie faktury ustrukturyzowanej w KSeF
zobowigzuje kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy-Miasto Plock do samodzielnego,
aktywnego zapewnienia odbioru faktur z KseF.

Urzad Miasta Plocka pobiera faktury zakupu z KSeF z wykorzystaniem oprogramowania firmy
REKORD SI.

Kierownik jednostki organizacyjnej, ktora otrzymata fakture zakupowaq ponosi odpowiedzialnos¢ za
przeprowadzenie kontroli merytorycznej oraz formalnej zgodnosci tresci faktury z przepisami
o podatku VAT.

10. Zgodnos¢ danych na fakturze potwierdza pracownik, ktéry jest zobowiazany do tego zgodnie z

11

wytycznymi Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych oraz innych
dokumentéw obowigzujacej w danej jednostce organizacyjnej.

. W przypadku podejrzenia co do nieprawidtowej tozsamosci otrzymanego dokumentu zakupowego,

pracownicy, o ktérych mowa w pkt 9 kontaktuja sie z wystawcq faktury w celu wyjasnienia
watpliwosci.

12. W przypadku otrzymania nieczytelnej faktury w wersji papierowej, pracownicy, o ktérych mowa w

pkt 9 odméwia jej przyjecia i zwrdca sie do wystawcy faktury z prosbg o wystawienie czytelnego
duplikatu.

13. Pracownicy odpowiedzialni za okreSlanie prawa do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote

14.

podatku naliczonego sprawdzaja, czy sprzedawca jest czynnym podatnikiem podatku VAT.

Otrzymane faktury dotyczace zakupu towaréw i ustug zarowno w Gminie oraz odpowiednio jej
jednostkach organizacyjnych zobowiazuja sie przechowywac zgodnie z § 9 Instrukcji.

Rozdzial V
ARCHIWIZACJA FAKTUR

§ 9. Przechowywanie faktur

Jednostka organizacyjna ustala samodzielnie zasady obiegu i archiwizacji faktur sprzedazy i faktur
zakupu.

W przypadku faktur drukowanych na papierze paragonowym tworzone sa dodatkowe kopie tych
faktur w formie skanu z podziatem na miesieczne okresy rozliczeniowe, przechowane na nosnikach
do tego przeznaczonych badZ w formie kserokopii — zalaczane sq do dokumentu zZrédtowego.
Jednostki organizacyjne zobowigzane sa do zapewnienia wlasciwej archiwizacji faktur, o ktorych
mowa w ust. 1, z zachowaniem okresow ich przechowywania wymaganych przepisami
kancelaryjno-archiwalnymi obowigzujacymi w danej jednostce oraz z uwzglednieniem ust. 4.
Faktury ustrukturyzowane beda przechowywane w KSeF przez 10 lat, liczac od konca roku, w
ktorym zostaly wystawione w KSeF. W zwigzku z tym w tym okresie nie bedzie sie do nich stosowato
art. 71 ust. 1 oraz art. 73 ust. 1, 2 i 4 ustawy o rachunkowosci.

. Jesli obowigzkowy okres przechowywania faktur w KSeF bedzie krétszy niz wynikajacy z art. 74

ust. 2 pkt 3, 4, 6 lub 8 ustawy o rachunkowosci, faktury w okresie powyzej 10 lat bedzie musiata
przechowywac jednostka organizacyjna do czasu uptywu odpowiednich termindéw. Bedzie to
dotyczylto np. faktur kosztowych wieloletnich zadan inwestycyjnych czy zwigzanych z dostawami
albo ustugami objetymi rekojmig lub gwarancja.
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Zatacznik Nr 1 do Instrukcji w sprawie
jednolitych zasad fakturowania w
Gminie — Miasto Plock i jednostkach
organizacyjnych objetych centralizacja
rozliczen podatku VAT od

01.01.2017 1.

Symbole literowe jednostek organizacyjnych objetych centralizacja rozliczen
podatku VAT od 01.01.2017 r. stosowane w numeracji faktur

Skrécona
. . nazwa
Lp. Nazwa jednostki jednostki
1. | Urzad Miasta Plocka GM
2. | Zarzad Budynkéw Komunalnych w Plocku ZBK
3. | Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej MOPS
4. | Srodowiskowy Dom Samopomocy z siedziba w Pocku SDS
5. | Zaklad Aktywnosci Zawodowej w Plocku ZAZ
6. | Osrodek Opiekunczo — Wychowawczy w Plocku OPW
7. | Osrodek Rodzinnej Pieczy Zastepczej w Plocku ORPZ
8. | Dom Pomocy Spotecznej ,, Przyjaznych Serc” w Ptocku DPS
9. | Zarzad Jednostek Oswiatowych Jednostka Budzetowa ZJO
10. | Miejskie Przedszkole nr 1 im. Marii Macieszyny w Plocku MP1
11. | Miejskie Przedszkole nr 2 w Plocku MPp2
o . . . . MP3
12. | Miejskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 3 w Ptocku
o . . . MP4
13. | Miejskie Przedszkole nr 4 im. Jasia i Malgosi w Plocku
14. | Miejskie Przedszkole nr 5 w Ptocku MP5
15. | Miejskie Przedszkole nr 6 w Plocku MP6
16. | Miejskie Przedszkole nr 8 w Plocku MPS
17. | Miejskie Przedszkole nr 9 w Plocku MP9
18. | Miejskie Przedszkole nr 10 w Ptocku MP10
19. | Miejskie Przedszkole nr 11 w Plocku Mpil




MP12

20. | Miejskie Przedszkole nr 12 w Ptocku
21. | Miejskie Przedszkole nr 13 w Plocku MP13
22. | Miejskie Przedszkole nr 14 w Plocku Mpi4
o . . . . MP15
23. | Miejskie Przedszkole z Oddzialami Integracyjnymi nr 15 w Ptocku
e . . . . MP16
24. | Miejskie Przedszkole z Oddzialami Integracyjnymi nr 16 w Ptocku
T . - MP17
25. | Miejskie Przedszkole nr 17 im. Matego Ksiecia w Plocku
26. | Miejskie Przedszkole nr 19 w Plocku MP19
27. | Miejskie Przedszkole nr 21 w Ptocku Mp21
28. | Miejskie Przedszkole nr 27 w Ptocku MP27
29. | Miejskie Przedszkole nr 29 w Plocku MP29
e . . . . MP31
30. | Miejskie Przedszkole z Oddzialami Integracyjnymi nr 31 w Plocku
31 Miejskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 33 im. Jean’a Vanier MP33
" | w Plocku
Miejskie Przedszkole nr 34 im. Kubusia Puchatka i Jego Przyjaciét MP34
32. : ) . .
z Oddziatami Integracyjnymi w Ptocku
33. | Miejskie Przedszkole nr 37 w Ptocku MP37
34. | Szkota Podstawowa nr 1 im. Braci Jeziorowskich w Plocku SP1
Szkota Podstawowa z Oddziatami Dwujezycznymi nr 3 im. Kornela SP3
35. A
Makuszynskiego w Plocku
36. | Szkota Podstawowa nr 5 im. Wiadystawa Broniewskiego w Ptocku SP5
. . SP6
37. | Szkota Podstawowa nr 6 im. Druha Waclawa Milke w Plocku
Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 11 im. Bolestawa SP11
38.
Chrobrego w Plocku
. e a1 . SP12
39. | Szkota Podstawowa nr 12 im. Miry Ziminskiej- Sygietynskiej w Plocku
. SP13
40. | Szkola Podstawowa nr 13 im. Jana Brzechwy w Plocku
. SP14
41. | Szkota Podstawowa nr 14 im. Prof. Wladystawa Szafera w Ptocku
SP15

42.

Szkota Podstawowa nr 15 im. Sw. Franciszka z Asyzu w Plocku




SP16

43. | Szkola Podstawowa nr 16 im. Mikotaja Kopernika w Plocku
. L . SP17
44. | Szkota Podstawowa nr 17 im. Tadeusza Kos$ciuszki w Plocku
. . SP18
45. | Szkota Podstawowa nr 18 im. Jana Zygmunta Jakubowskiego w Ptocku
. . . SP20
46. | Szkota Podstawowa nr 20 im. Wladystawa Broniewskiego w Ptocku
. . SP21
47. | Szkola Podstawowa nr 21 im. Fryderyka Chopina w Plocku
48 Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 22 im. Janusza Korczaka SP22
" | w Plocku
49 Szkota Podstawowa z Oddzialami Integracyjnymi nr 23 im. Armii Krajowej SP23
" | w Plocku
50. | Szkota Podstawowa Specjalna nr 24 w Ptocku Sp24
51. | Ogolnoksztalcaca Szkota Muzyczna I i II Stopnia w Plocku OSM
52. | Zespo6t Szkot nr 1 w Plocku 751
53. | Zespot Szkét nr 5 w Plocku ZS5
54. | Zespot Szkot Budowlanych nr 1 w Plocku ZSB1
55. | Zespot Szkot Zawodowych im. Marii Sktodowskiej- Curie w Ptocku ZS%:MS
56. | Zespot Szkot Ekonomiczno- Kupieckich im. Ludwika Krzywickiego w Plocku ZSEK
57, Zespot Szkét Ushug i Przedsiebiorczosci im. Abpa. A. J. Nowowiejskiego ZSUIP
w Plocku
58. | Zespot Szkot Technicznych w Plocku ZST
59. Specjalny erodek Szkolno - Wychowawczy nr 1 im. Ksiedza Jana SOSW1
Twardowskiego w Ptocku
60. | Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy nr 2 w Plocku SOSW2
61 Liceum Ogolnoksztalcace im. Marszatka Stanistawa Matachowskiego LOMAL
w Plocku
62. Llcgum Ogodlnoksztatcace z Oddzialami Dwujezycznymi im. Wladystawa LOWJ
Jagietty
IIT Liceum Ogo6lnoksztatcace z Oddziatami Dwujezycznymi im. Marii
63. . IIILO
Dabrowskiej w Ptocku
64. Harcerski Zespo6t Piesni i Tanca ,,Dzieci Ptocka” im. Druha Waclawa Milke HZPiT
w Plocku
65. | Mlodziezowy Dom Kultury im. Kréla Maciusia Pierwszego w Plocku MDK
66 Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna nr 1 dla Dzieci ze Specjalnymi PP1

Potrzebami Edukacyjnymi w Plocku




67. | Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna nr 2 w Ptocku PP2
68. | Bursa Ptocka BURSA
69. | Zlobek Miejski nr 1 w Plocku ZM1
70. | Zlobek Miejski nr 2 w Plocku ZM2
71. | Zlobek Miejski nr 3 w Plocku ZM3
72. | Zlobek Miejski nr 4 w Plocku ZM4
73. | Izba Wytrzezwien w Plocku Iw
74. | Straz Miejska w Plocku SM
75. | Miejski Zarzad Drog Jednostka Budzetowa MZD
76. | Zaklad Ustug Miejskich ,, Muniserwis” Zaktad Budzetowy ZUM




Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 1723/2026
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 09 kwietnia 2026 r.

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

1. Urzad Miasta Plocka,
2. Zarzad Budynkéw Komunalnych w Ptocku,
3. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,
1) Srodowiskowy Dom Samopomocy z siedzibg w Plocku,
2) Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Ptocku,
3) Osrodek Opiekunczo — Wychowawczy w Plocku,
4) Osrodek Rodzinnej Pieczy Zastepczej w Plocku,
5) Dom Pomocy Spotecznej ,, Przyjaznych Serc” w Plocku,
4. Zarzad Jednostek Oswiatowych Jednostka Budzetowa, wraz z obstugiwanymi jednostkami:
1) Miejskie Przedszkole nr 1 im. Marii Macieszyny w Ptocku,
2) Miejskie Przedszkole nr 2 w Ptocku,
3) Miejskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 3 w Plocku,
4) Miejskie Przedszkole nr 4 im. Jasia i Malgosi w Plocku,
5) Miejskie Przedszkole nr 5 w Ptocku,
6) Miejskie Przedszkole nr 6 w Ptocku,
7)Miejskie Przedszkole nr 8 w Plocku,
8) Miejskie Przedszkole nr 9 w Ptocku,
9) Miejskie Przedszkole nr 10 w Plocku,
10)Miejskie Przedszkole nr 11 w Plocku,
11)Miejskie Przedszkole nr 12 w Plocku,
12)Miejskie Przedszkole nr 13 w Plocku,
13)Miejskie Przedszkole nr 14 w Plocku,
14)Miejskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 15 w Plocku,
15)Miejskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 16 w Ptocku,
16)Miejskie Przedszkole nr 17 im. Matego Ksiecia w Plocku,
17)Miejskie Przedszkole nr 19 w Plocku,
18)Miejskie Przedszkole nr 21 w Ptocku,



19)Miejskie Przedszkole nr 27 w Plocku,

20)Miejskie Przedszkole nr 29 w Plocku,

21)Miejskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 31 w Plocku,

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

23)Miejskie Przedszkole nr 34 im. Kubusia Puchatka i Jego Przyjaciét z Oddziatami Integracyjnymi
w Plocku,

24)Miejskie Przedszkole nr 37 w Plocku,

25)Szkota Podstawowa nr 1 im. Braci Jeziorowskich w Plocku,

26)Szkota Podstawowa z Oddzialami Dwujezycznymi nr 3 im. Kornela Makuszynskiego w Plocku,
27)Szkota Podstawowa nr 5 im. Wladystawa Broniewskiego w Plocku,

28)Szkota Podstawowa nr 6 im. Druha Wactawa Milke w Ptocku,

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

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

32)Szkota Podstawowa nr 14 im. Prof. Wladystawa Szafera w Ptocku,

33)Szkota Podstawowa nr 15 im. $w. Franciszka z Asyzu w Ptocku,

34)Szkota Podstawowa nr 16 im. Mikotaja Kopernika w Plocku,

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

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

37)Szkota Podstawowa nr 20 im. Wladystawa Broniewskiego w Ptocku,

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

39)Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 22 im. Janusza Korczaka w Plocku,
40)Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 23 im. Armii Krajowej w Ptocku,
41)Szkota Podstawowa Specjalna nr 24 w Plocku,

42)Ogolnoksztatcaca Szkota Muzyczna I i II Stopnia w Plockuy,

43)Zespot Szkot nr 1 w Plocku,

44)Zespot Szkot nr 5 w Plocku,

45)Zespot Szkot Budowlanych nr 1 w Plocku,

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

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

48)Zespot Szkot Ustug i Przedsiebiorczosci im. Abpa. A. J. Nowowiejskiego w Ptocku,
49)Zespot Szkot Technicznych w Plockuy,

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

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



53)Liceum Ogolnoksztalcace z Oddzialami Dwujezycznymi im. Wladystawa Jagielly,

54)I1I Liceum Ogo6lnoksztatcace z Oddziatami Dwujezycznymi im. Marii Dabrowskiej w Ptocku,
55)Harcerski Zesp6t Piesni i Tanca ,,Dzieci Ptocka” im. Druha Wactawa Milke w Plocku,
56)Mtodziezowy Dom Kultury im. Kréla Maciusia Pierwszego w Plocku,

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

58)Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna nr 2 w Plocku,
59)Bursa Plocka,

60)Zobek Miejski nr 1 w Plocku,

61)Z1obek Miejski nr 2 w Plocku,

62)Ztobek Miejski nr 3 w Ptocku,

63)Zobek Miejski nr 4 w Plocku,

64)1zba Wytrzezwien w Plocku,

65)Straz Miejska w Plocku,

66)Miejski Zarzad Drog Jednostka Budzetowa,

67)Zaktad Ustlug Miejskich ,, Muniserwis” Zaklad Budzetowy.



