Zarzadzenie Nr 4/2022
Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych
- Jednostka Budzetowa w Ptocku

z dnia 31 stycznia 2022 roku

w sprawie: zasad prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT) oraz sporzadzania
Jednolitego Pliku Kontrolnego JPK_VAT dla Zarzadu Jednostek Oswiatowych i obstugiwanych
jednostek

Na podstawie § 4 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Zarzgdu Jednostek Oswiatowych - Jednostka
Budzetowa, zatwierdzonego Zarzadzeniem Nr 3028/2021 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 31 grudnia 2021
roku, w zw. z Zarzgdzeniem Nr 3061/2022 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 14 stycznia 2022 roku w sprawie
zasad prowadzenia rozliczenn podatku od towaréw i ustug (VAT) oraz sporzgdzania Jednolitego Pliku
Kontrolnego JPK_VAT przez Gmine-Miasto Plock zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie — Miasto Plock oraz jej
jednostkach organizacyjnych — Zarzgdzie Jednostek Oswiatowych — Jednostce Budzetowej w Ptocku (dalej
ZJO-JB) oraz jednostkach organizacyjnych obstugiwanych przez ZJO-JB wprowadzam ,,Procedure rozliczen
podatku VAT dla Zarzadu Jednostek Oswiatowych - JB oraz jednostek obsfugiwanych"”, zwang dalej
Procedura, stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Niezaleznie od Procedury, o ktérej mowa w § 1, stosuje sie ,Instrukcje w sprawie jednolitych zasad
fakturowania w Gminie-Miasto Pfock i jej jednostkach organizacyjnych” stanowigcg zatgcznik nr 2 do
Zarzgdzenia Nr 3061/2022 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 14 stycznia 2022 roku.

§ 3.

1. Zobowigzuje do zapoznania sie z niniejszym Zarzgdzeniem przez pracownikow Dziatu ksiegowosci ZJO-JB
oraz kierownikow jednostek obstugiwanych przez ZJO-JB.

2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom Dziatu ksiegowosci ZJO-JB i kierownikom jednostek
obstugiwanych przez ZJO-JB.

3.Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Zastepcy Dyrektora — Gtéwnemu
Ksiegowemu ZJO-JB.

§4.

1. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzgdzenie nr 14/2020 Dyrektora Zarzadu
Jednostek Oswiatowych-JB z dnia 16.10.2020 r. w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towarow
i ustug oraz sporzgdzania deklaracji czgstkowych VAT-7 dla Zarzgdu Jednostek O$wiatowych i obstugiwanych
jednostek oraz Zarzgdzenie nr 4/2021 Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych-JB z dnia 07.04.2021 r.
Zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie: zasad prowadzenia rozliczen podatku od towaréw | ustug oraz
sporzgdzania deklaracji czgstkowych VAT-7 dla Zarzgdu Jednostek O$wiatowych i obstugiwanych jednostek.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Zarzadu Jednostek Oswiatowych-JB

/- Aleksandra Jadczak



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/2022
Dyrektora ZJO-JB
z dnia 31.01.2022 roku

Procedura rozliczen podatku VAT
dla Zarzadu Jednostek Oswiatowych - JB
oraz jednostek obstugiwanych



Przepisy ogdlne

1.

1)

2)

3)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Procedure wprowadza sie celem realizacji:
wyroku Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r. sygn. akt
C- 276/14, zgodnie z ktérym gminne jednostki budzetowe nie sg odrebnymi podatnikami VAT;
uchwaly siedmiu sedziéw Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r.
sygn. akt | FPS 4/15, zgodnie z ktérg samorzgdowe zaktady budzetowe nie sg odrebnymi
podatnikami VAT,;
ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegodlnych zasadach rozliczeh podatku od towaréw
i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw
finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz.U. z 2018 r. poz. 280);

Procedura zostata wydana na podstawie ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw

i ustug (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 685 ze zm.) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy.

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:
Bialej liscie podatnikow VAT — nalezy przez to rozumie¢ prowadzony przez Szefa Krajowej
Administracji Skarbowej elektroniczny wykaz podmiotow:
a) w odniesieniu do ktérych naczelnik urzedu skarbowego nie dokonat rejestracji albo ktére

wykreslit z rejestru jako podatnikow VAT,
b) zarejestrowanych jako podatnicy VAT, w tym podmiotéw, ktérych rejestracja jako
podatnikéw VAT zostata przywrdcona;

Czynnosciach niedajacych prawa do odliczenia VAT - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci
zwolnione z VAT oraz niepodlegajgce opodatkowaniu VAT;
Deklaracjach czastkowych — nalezy przez to rozumiec¢, z zastrzezeniem pkt 4, deklaracje
podatkowe oraz ich korekty, sktadane przez jednostki organizacyjne z tytutu wykonywanych
przez nie czynnosci;
Deklaracjach podatkowych — nalezy przez to rozumie¢ deklaracje sktadane przez podatnika
podatku VAT, okreslone w ustawie o VAT oraz przepisach o podatku VAT,
Deklaracjach zbiorczych — nalezy przez to rozumie¢ deklaracje podatkowe oraz ich korekty
sktadane w imieniu podatnika Gminy — Miasto Ptock na podstawie deklaracji czgstkowych;
Dyrektorze Wydziatu Podatkéw i Ksiggowosci — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Wydziatu Podatkow i Ksiegowosci Urzedu Miasta Ptocka;
Dyrektorze ZJO-JB — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzgdu Jednostek Oswiatowych —
Jednostki Budzetowej;
Gléwnym Ksiegowym ZJO-JB — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Zarzadu

Jednostek Oswiatowych — Jednostki Budzetowej oraz jednostek obstugiwanych przez ZJO-JB;
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)

19)
20)

21)

Gminie — Miasto Ptock - nalezy przez to rozumie¢ zarejestrowanego czynnego podatnika VAT

tj. Gmine — Miasto Ptock, NIP 7743135712;

Jednostkach budzetowych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne

nieposiadajgce osobowosci prawnej, ktore pokrywajg swoje wydatki bezposrednio z budzetu,

a pobrane dochody odprowadzajg na rachunek odpowiednio dochodéw budzetu panstwa albo

Gminy-Miasto Plock;

Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostki budzetowe (w tym Urzad

Miasta Plocka), zaklad budzetowy, tworzone na podstawie odrebnych przepiséw, objete

centralizacjg rozliczeh podatku VAT,;

Jednostce obstugiwanej — nalezy przez to rozumie¢ utworzone przez Gmine Miasto Plock

jednostki organizacyjne, dziatajgce zgodnie z ustawg o finansach publicznych, utworzone

w celu realizacji zadan Miasta — dla ktorych obstuge finansowo-ksiegowg prowadzi ZJO-JB,;

Mechanizmie podzielonej ptatnosci - nalezy przez to rozumiec¢ ptatnos¢ polegajgcg na tym,

ze:

a) zapfata kwoty odpowiadajgcej catosci albo czesci kwoty podatku wynikajgcej z otrzymanej
faktury jest dokonywana na rachunek VAT;

b) zaptata catosci albo czesci kwoty odpowiadajgcej wartosci sprzedazy netto wynikajgcej
z otrzymanej faktury jest dokonywana na rachunek bankowy albo na rachunek
w spétdzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej, dla ktérych jest prowadzony rachunek
VAT, albo jest rozliczana w inny sposéb;

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;

Pliku JPK - Jednolity Plik Kontrolny (JPK, ang. Standard Audit File-Tax — SAF-T) — zbi6r

danych w postaci elektronicznej, tworzony na podstawie ksigg podatkowych oraz dowodow

ksiegowych, zgodnie ze strukturg logiczng zamieszczong na stronie Ministerstwa Finansow;

Pliku JPK_VAT - Jednolity Plik Kontrolny VAT — zbiér informacji o zakupach i sprzedazy,

ktory wynika z ewidencji VAT za dany okres;

Pliku JPK_V7M — nalezy przez to rozumie¢ plik JPK_VAT z deklaracjg sktadany miesiecznie;

Pliku JPK_VAT z deklaracjg — nalezy przez to rozumie¢ dokument elektroniczny w formie

JPK V7, sktadajgcy sie z dwdch czesci — deklaracyjnej oraz ewidencyjnej;

Podatku VAT - nalezy przez to rozumie¢ podatek od towardw i ustug;

Portalu FB — VAT — nalezy przez to rozumie¢ Portal Finansowo — Budzetowy firmy REKORD

Sl, w ktérym sg generowane deklaracje VAT czastkowe i podatkowa oraz rejestry VAT

sprzedazy i zakupéw w zakresie Jednolitego Pliku Kontrolnego;

Posiadaczu rachunkow VAT — nalezy przez to rozumie¢ Gmine — Miasto Ptock, w odniesieniu

do wszystkich rachunkdéw bankowych prowadzonych przez Bank na podstawie zawartej umowy

na bankowg obstuge budzetu miasta Ptocka;
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22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)
31)

32)

33)

Prewspotczynniku (PRE) — nalezy przez to rozumie¢ sposob odliczenia podatku VAT,

o ktérym mowa w art. 86 ust. 2a -2h ustawy o VAT,;

Przelewie Split Payment - rozumie sie przez to przelew, w ktdérym nastepuje rozdzielenie

ptatnosci przy uzyciu specjalnego komunikatu przelewu na wartos¢ sprzedazy netto oraz kwote

VAT,

Przepisach o podatku VAT - nalezy przez to rozumie¢ ustawe o VAT oraz akty wykonawcze

do tej ustawy;

Rachunku VAT - rozumie sie przez to specjalne subkonto przy rachunku rozliczeniowym

posiadacza prowadzonym przez Bank lub SKOK, na ktéry nabywcy towaréw i ustug, ktérzy

otrzymali fakture z wykazang kwotg podatku VAT, moga realizowaé zaptaty w czesci lub catosci
podatku VAT;

Rachunku VAT Gminy — nalezy przez to rozumien rachunek VAT prowadzony przez Bank dla

rachunku rozliczeniowego Gminy — Miasto Ptock o numerze 03 1020 1592 0000 2102 0265

0885;

Referacie Dochodow Podatkowych — nalezy przez to rozumie¢ Referat Dochodéw

Podatkowych w Wydziale Podatkow i Ksiegowosci Urzedu Miasta Ptocka;

Referacie Rozliczen Podatku VAT — nalezy przez to rozumie¢ Referat Rozliczen Podatku

VAT w Wydziale Podatkow i Ksiegowosci Urzedu Miasta Ptocka;

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Ptocka, Gtéwnego Ksiegowego

Budzetu;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Plocka;

Ustawie o VAT - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku

od towaréw i ustug (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 685 ze zm.);

Wiazacej informacji stawkowej (WIS) — nalezy przez to rozumie¢ decyzje wydawang na

potrzeby opodatkowania podatkiem dostawy towaréw, importu towaréw,

wewnagtrzwspolnotowego nabycia towarow oraz Swiadczenia ustug, ktora zawiera:

a) opis towaru albo ustugi bedgcych przedmiotem WIS;

b) klasyfikacje towaru wedtug dziatu, pozycji, podpozycji lub kodu Nomenklatury scalonej (CN)
albo wedtug sekgiji, dziatu, grupy lub klasy Polskiej Klasyfikacji Obiektéw Budowlanych albo
ustugi wedtug dziatu, grupy, klasy, kategorii, podkategorii lub pozycji Polskiej Klasyfikacji
Wyrobow i Ustug niezbedng do:

e okreslenia stawki podatku wiasciwej dla towaru albo ustugi,
o stosowania przepiséw ustawy oraz przepisow wykonawczych wydanych na jej
podstawie - w przypadku, o ktérym mowa w art. 42b ust. 4;
c) stawke podatku wtasciwg dla towaru albo ustugi;
Wspéltczynniku (WSS) - nalezy przez to rozumie¢ sposob odliczenia podatku VAT, o ktdérym

mowa w art. 90 ust. 2-6 i 10 ustawy o VAT,
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34) Wydziale Podatkéw i Ksiggowosci — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Podatkow
i Ksiegowosci Urzedu Miasta Ptocka;
35) Zakladzie Budzetowym — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng wykonujgcg
zadania Gminy-Miasto Ptock, pokrywajgcg swoje koszty z przychoddéw wtasnych, w tym
z dotaciji otrzymanych z budzetu Gminy-Miasto Ptock;
36) ZJO-JB — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Jednostek Oswiatowych — Jednostke Budzetows,
ktory prowadzi obstuge finansowo-ksiegowg jednostek organizacyjnych Gminy — Miasto Ptock.
4. Procedura oparta jest na wynikajgcej z odrebnych aktéw prawnych strukturze organizacyjnej

Zarzadu Jednostek Oswiatowych oraz jednostek obstugiwanych przez ZJO-JB.
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Rozdziat 1

Ewidencja podatkowa

Gmina — Miasto Ptock jest zarejestrowana jako czynny podatnik VAT, postugujgcy sie numerem
NIP 7743135712 oraz w zakresie dokonywania wewngtrzwspoélnotowego nabycia lub dostawy
towardéw, eksportu i importu ustug, postugujgcy sie NIP PL 7743135712.

Podatnik Gmina — Miasto Ptock prowadzi ewidencje podatkowg z zakresu podatku VAT.
Ewidencja podatkowa powinna zawiera¢ w szczegodlnosci dane niezbedne do okreslenia
przedmiotu i podstawy opodatkowania, wysokosci kwoty podatku naleznego, korekt podatku
naleznego, kwoty podatku naliczonego obnizajgcej kwote podatku naleznego, korekt podatku
naliczonego, kwoty podatku podlegajgcej wptacie do urzedu skarbowego lub zwrotowi z tego
urzedu, a takze inne dane stuzgce identyfikacji poszczegdlnych transakcji, w tym numer,
za pomoca ktérego kontrahent jest zidentyfikowany na potrzeby podatku VAT lub podatku
od wartosci dodane;.

Ewidencja podatkowa prowadzona jest przez ZJO- JB odrebnie dla kazdej Jednostki obstugiwanej

oraz ZJO-JB i zawiera nastepujgce dane:

1) odnosnie do czynnosci wykonywanych przez dang Jednostke obstugiwang lub ZJO-JB
odpowiednio dane w zakresie przedmiotu i podstawy opodatkowania (sprzedaz towarow

i ustug), wysokosci kwoty podatku naleznego oraz korekt podatku naleznego;

2) odnosnie do zakupoéw wykonywanych przez dang Jednostke obstugiwang lub ZJO-JB
odpowiednio — dane w zakresie kwoty podatku naliczonego obnizajgcej kwote podatku

naleznego oraz korekt podatku naliczonego;

3) inne stuzace identyfikacji poszczegdinych transakcji, w tym numer, za pomocg ktérego
identyfikuje sie kontrahentéw na potrzeby podatku VAT lub podatku od wartosci dodane;j.

Ewidencja podatkowa kwot podatku naleznego obejmuje wszystkie czynnosci podlegajgce

opodatkowaniu VAT. Czynno$ci te ujmuje sie w sporzadzanych w jednym lub kilku rejestrach

sprzedazy.

ZJO-JB prowadzi dla kazdej Jednostki obstugiwanej oraz ZJO-JB ewidencje podatkowg kwot

podatku naleznego bez wzgledu na wysokos$¢ obrotu. Obowigzek ten dotyczy réwniez wszystkich

czynnosci zwolnionych z VAT (stawka zw).

Transakcje zawierane pomiedzy jednostkami organizacyjnymi, ktére sg jednym podatnikiem VAT

z Gming—Miasto Ptock dokumentowane sg notami ksiegowymi, wystawianymi przez Gmine—

Miasto Ptock lub jednostke organizacyjng, w ktérej powstaje przychdd.

W przypadku, gdy zakupiona ustuga lub towar w jednej jednostce organizacyjnej, w tym Jednostce

obstugiwanej zostang wykorzystane do czynnosci opodatkowanych w innej jednostce

organizacyjnej, w tym Jednostce obstugiwanej (np. odsprzedane podmiotowi zewnetrznemu),
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10.

11.

mozliwe jest odliczenie podatku VAT z faktury zakupowej. Jednostka obstugiwana dokonujgca
zakupu zobowigzania jest do ustalenia prawa oraz kwoty podatku VAT podlegajgcego odliczeniu.

W przypadku, gdy:

1) Jednostka obstugiwana odbierajgca nie wykorzystuje zakupionych towarow i ustug do dalsze;

odsprzedazy — nota ksiegowa wystawiana jest w kwocie brutto;

2) Jednostka obstugiwana odbierajgca wykorzystuje zakupione towary i ustugi do dalsze;
odsprzedazy — nota ksiegowa wystawiana jest w kwocie brutto pomniejszonej o kwote podatku
VAT podlegajgcg odliczeniu.

Ewidencja podatkowa kwot podatku naliczonego obejmuje kwoty podatku VAT naliczonego

dajgcego prawo do odliczenia. Kwoty te ujmowane sg w rejestrach zakupow, stuzacych

do wykonywania czynnosci opodatkowanych VAT oraz ich korektach, sporzgdzanych zgodnie

z terminem uprawniajgcym do skorzystania z odliczenia.

Jednostki obstugiwane przez ZJO-JB zobowigzane sg do kazdorazoweqo, niezwloczneqo

przekazywania do ZJO-JB pisemnie zmiany danych, niezbednych do aktualizacji zgtoszenia

rejestracyinego NIP-2 Gminy — Miasto Plock i sg odpowiedzialne za ich prawidtowos¢ oraz

rzetelnosé. ZJO-JB niezwiocznie przekazuje dane do aktualizacji do Urzedu Miasta Plocka do
Referatu Rozliczen Podatku VAT, ktory dokonuje aktualizacji zgtoszenia rejestracyjnego NIP-2 dla
Gminy — Miasto Ptock.

Rozdziat 2

Zasady odliczania podatku naliczonego

Zarzad Jednostek Oswiatowych — Jednostka Budzetowa i Jednostki obstugiwane, w imieniu

Podatnika Gminy — Miasto Ptock dokonujg odliczenia podatku VAT w nastepujgcych przypadkach:

1) w catosci (bezposrednio) tj. 100% podatku VAT naliczonego wynikajgcego z faktury - jezel

zakup towardw lub ustug zwigzany jest wytgcznie ze sprzedazg opodatkowana;

2) w czesci - jezeli zakup towaru lub ustugi stuzy zarébwno czynnosci opodatkowanej VAT oraz

czynnosci nie dajgcej prawa do odliczenia VAT i mozliwe jest wyodrebnienie kwot podatku VAT

stuzgcym wykonywaniu czynnosci opodatkowanej VAT:

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

b) za pomocg wspotczynnika (WSS) — jezeli zakup towaru lub ustugi stuzy zaréwno czynnosci

opodatkowanej VAT oraz czynnosci zwolnionej z VAT i nie jest mozliwym wyodrebnienie kwot

podatku stuzgcym wykonywaniu czynnosci opodatkowanej VAT;

C) za pomocg prewspotczynnika i wspotczynnika (PRE x WSS) — jezeli zakup towaru lub ustugi
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stuzy zaréwno czynnosci opodatkowanej VAT, czynnosci zwolnionej z VAT i niepodlegajgce;
opodatkowaniu VAT i nie jest mozliwym wyodrebnienie kwot podatku stuzgcym wykonywaniu
czynnosci opodatkowanej VAT.
ZJO-JB i jednostki budzetowe obstugiwane przez ZJO-JB odliczajg podatek VAT za pomocg
prewspotczynnika, o ktérym mowa w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015r.
w sprawie sposobu okreslenia zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celéw
dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektérych podatnikéw (Dz.U. z 2021 r. poz. 999)
przyjmujgc do jego wyliczenia dane za rok podatkowy poprzedzajgcy poprzedni rok
podatkowy. Proporcje te zaokragla sie w goére do najblizszej liczby catkowitej.
Zaktad budzetowy obstugiwany przez ZJO-JB odlicza podatek VAT za pomocg prewspotczynnik,
przyjmujgc do wyliczenia dane za poprzedni rok podatkowy. Proporcje te zaokragla sie w gére
do najblizszej liczby catkowite;.
W przypadku, kiedy podatek VAT odliczany jest za pomocg wspotczynnika, to okresla sie go
procentowo w stosunku rocznym na podstawie obrotu osiggnietego w roku poprzedzajacym rok
podatkowy, w odniesieniu do ktdrego jest ustalana proporcja. Proporcje te zaokragla sie w gére
do najblizszej liczby catkowite;.
Obliczenia o ktérych mowa w ust.2-4 dokumentuje sie w pisemnej notatce stuzbowej, podpisanej
przez osobe sporzgdzajgcg notatke oraz zaakceptowang przez Dyrektora ZJO-JB oraz Giéwnego
Ksiegowego ZJO-JB.
W terminie do 31 stycznia roku nastepujacego po zakonczonym roku podatkowym
(rozumianym jako rok kalendarzowy) ZJO przekazuje do Referatu Rozliczenn Podatku VAT
informacje o wyliczonej odrebnie dla kazdej Jednostki obstugiwanej i ZJO-JB wysokosci
wspotczynnika i prewspotczynnika na dany rok podatkowy.
Jednostka organizacyjna dokonujgca zakupéw towardw i ustug zobowigzana jest kazdorazowo do
przeprowadzenia analizy: czy podatnikowi Gminie — Miasto Ptock przystugiwa¢ bedzie prawo do
odliczenia VAT z tytutu wykorzystania przez Gmine — Miasto Ptock tych zakupéw do wykonywania
opodatkowanych VAT czynnosci.
Jednostka organizacyjna dokonujgca zakupow towarow dla innej jednostki organizacyjnej
zobowigzana jest kazdorazowo do przeprowadzenia analizy: czy podatnikowi Gminie — Miasto
Ptock stuzy¢ bedzie prawo odliczenia VAT z tytutu wykorzystania przez Gmine — Miasto Ptock tych
zakupdéw do wykonywania opodatkowanych VAT czynnosci. Analiza ta musi przy tym obejmowac
czynnosci wykonywane przez jednostki organizacyjne dla ktorych realizowane sg te zakupy.
Dotyczy to w szczegodlnosci wydatkow na zakup srodkéw trwatych, inwestycje (modernizacje,
ulepszenia) oraz remonty, realizowane na rzecz innych jednostek organizacyjnych, ktére
przejmujg srodek trwaty lub przedmiot inwestycji (remontu).
Kwalifikacja zakupéw, o ktérych mowa w pkt. 8, z punktu widzenia prawa do odliczenia odbywa

sie na podstawie pisemnej informacji o planowanym wykorzystaniu zakupow oraz zakresu prawa
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do odliczenia, w tym w szczegodlnosci co do wielkosci prewspoétczynnik i wspodtczynnika,
przekazujgcej jednostce organizacyjnej dokonujgcej zakupow przez kierownika jednostki
organizacyjnej dla ktorej realizowane sg zakupy.

ZJO - JB prowadzgce obstuge finansowo — ksiegowg jednostki organizacyjnej, ktéra dokonuje
zakupow dla innej jednostki, prowadzi szczegdtowg ewidencje ksiegowa, dotyczgca zakresu
odliczenia podatku Vat w ramach kazdego z prowadzonych zadan, w sposéb umozliwiajgcy
wyodrebnienie odliczonego podatku VAT dla kazdej jednostki.

Jednostka organizacyjna dokonujgca zakupow zaktada i prowadzi tzw. karte inwestycji, o ktérej
mowa w Rozdziale 3.

Po zakonczeniu zadania, jednostka organizacyjna realizujgca zakup przekazuje jednostce
organizacyjnej informacje i ewidencje, o ktéorych mowa w ust. 10. Jednostka organizacyjna
przyjmujgca wykonane zadanie samodzielnie dokonuje korekty odliczonego podatku VAT.

O kazdej zmianie zakresu wykorzystania zakupow, jednostka organizacyjna na rzecz ktorej

dokonywany jest zakup niezwtocznie informuje jednostke organizacyjng realizujgcg zadanie.

Rozdziat 3
Karta inwestycji i korekta odliczonego podatku VAT

Jednostka obstugiwana, dokonujgca zakupow towardéw lub ustug, co do ktérych ustawa o VAT
wymaga dokonywania korekt odliczonego podatku VAT, prowadzi dla kazdego zadania
inwestycyjnego tzw. karte inwestyciji, ktérej wzér stanowi Zafgcznik nr 1 do Procedury.

Karta inwestycji jest prowadzona dla srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

dotyczgcych zadan inwestycyjnych rozpoczetych po dniu 1 stycznia 2017 roku.

Karte inwestyciji zaktada Dyrektor ZJO-JB lub osoba upowazniona oraz, odpowiednio, kierownik
Jednostki obstugiwanej lub osoba upowazniona, ktéra w ZJO-JB oraz w danej Jednostce
obstugiwanej jest odpowiedzialna za sporzadzenie dokumentu ,OT". Jednostka obstugiwana
wypetnia karte w pozycjach: 1 - 4, pozostate pozycje wypetnia dziat finansowo-ksiegowy ZJO-JB.
Karta inwestyciji jest prowadzona przez okres korekty, a po zakohczeniu tego okresu przechowuje
sie jg do czasu uptywu okresu przedawnienia zobowigzania podatkowego.

Karta inwestycji jest przekazywana do ZJO-JB wraz ze sporzadzonym dokumentem ,OT”
i przechowywana w oryginale w dziale finansowo-ksiegowym ZJO-JB, natomiast jej kopia
pozostaje w Jednostce obstugiwanej, ktora dokonata zakupow. Jesli nastgpi przekazanie

inwestycji, Srodkow trwatych itp. do innej jednostki organizacyjnej, przekazuje sie jej rowniez

potwierdzong za zqodnos¢ z oryginatem kopie karty inwestycji.

ZJO-JB oraz Jednostki obstugiwane, ktére wykazaty do odliczenia podatek VAT, sg zobowigzane
po zakonczeniu roku podatkowego do ujecia w skfadanym pliku JPK_V7 z deklaracjg korekty
kwoty podatku odliczonego, o ktérej mowa w ustawie VAT.
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ZJO-JB oraz Jednostki obstugiwane majg obowigzek monitorowania sposobu wykorzystywania
nabywanych towardéw i ustug, zaréwno pod wzgledem istnienia prawa do odliczenia VAT, jak
i zakresu tego prawa do dokonywania niezbednych korekt podatku VAT naliczonego.

Jezeli zakupow towardw i ustug, dajgcych prawo do odliczenia VAT, dokonuje inna jednostka
organizacyjna, to do czasu przekazania srodkéw trwatych oraz innych zakupéw do korzystajgcej
Z nich jednostki organizacyjnej, informacje o wysokosci korekty VAT odliczonego sporzadza
jednostka organizacyjna, ktéra dokonata zakupow.

Po przekazaniu srodkéw trwatych oraz innych zakupow do korzystajgcej z nich jednostki

organizacyjnej informacje o wysokosci korekty VAT odliczonego przekazuje ta jednostka.

Rozdziat 4
Zasady sporzadzania JPK_V7 z deklaracja

Od 1 pazdziernika 2020 roku ZJO-JB jest zobligowany do sporzgadzania dla ZJO JB oraz
Jednostek obstugiwanych JPK_V7 z deklaracjg w nowej rozszerzonej strukturze: deklaracyjnej
i ewidencyjnej.

Przy sporzadzaniu oraz przesyfaniu nowego JPK V7 kluczowe s3:

a) rozporzadzenie Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019r.
w sprawie szczegotowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych

i w ewidencji w zakresie podatku od towarow i ustug (Dz.U.2019.1988 ze zm.);

b) opublikowane przez Ministerstwo Finanséw struktury nowego JPK_VAT oznaczone symbolami
JPK_V7MiJPK_V7K oraz ,Broszura informacyjna dotyczaca struktury JPK_VAT z deklaracjg”.
ZJO-JB sporzadza odrebnie dla kazdej Jednostki obstugiwanej oraz ZJO-JB miesieczne pliki

JPK _V7 z deklaracjg zwane dalej JPK_V7M.

Czes¢ 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 ewidencji sprzedazy nowego pliku JPK_V7M wprowadzony zostat obowigzek grupowania przez
sprzedawcow, niektérych towardw i ustug specjalnymi oznaczeniami liczbowymi tzw. kody GTU.
Dla wybranych towardéw zostaty przewidziane oznaczenia od ,01” do ,10”, za$ dla wybranych ustug
— oznaczenia od ,11” do ,13” (wykaz kodéw GTU stanowi zafgcznik nr 2 do Procedury).

W ewidencji sprzedazy oprocz kodow GTU znajdg 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 zaftgcznik nr 3 do

Procedury) oraz oznaczenia dowodow sprzedazy: RO, WEW, FP (opis oznaczenia stanowi

zatgcznik nr 4 do Procedury).
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Oznaczeh, o ktérych mowa w ust. 7 nie stosuje sie do czynnosci wykazanych w ewidencji na
podstawie dowodu sprzedazy RO.

Przy fakturach sprzedazy dokumentujgcych transakcje miedzy Gming-Miasto Ptock, a podmiotami
wykazanymi w zatgczniku nr’5 do Procedury nalezy stosowac oznaczenie — TP.

W ewidencji zakupow nowego pliku JPK_V7M wprowadzono dla niektérych transakcji zakupu
specjalne oznaczania procedur: IMP (opis oznaczenia stanowi zatgcznik nr 6 do Procedury) oraz
oznaczenia dowodow nabycia: VAT _RR, WEW, MK (opis oznaczenia stanowi zafgcznik nr 7 do
Procedury).

Kazda jednostka obstugiwana jest zobowigzana do przyporzadkowania zaewidencjonowanych
zdarzeh gospodarczych do odpowiednich oznaczen liczbowych (tzw. kodéw GTU), procedur,

dowodow sprzedazy i nabycia, w postaci stosownej adnotaciji na dokumencie. Jezeli zdarzenie

gospodarcze nie kwalifikuje sie pod zadne z wymienionych oznaczen — brak adnotacji na

dokumencie.

Rozdziat 5

Zasady przekazywania JPK_V7M

ZJO-JB sporzgdza odrebnie dla kazdej Jednostki obstugiwanej oraz ZJO-JB pliki JPK_V7M oraz
ich korekty. Pliki JPK_V7M sporzadzane sg réwniez wowczas, gdy wszystkie dane liczbowe

wynoszg ,,0”.

Dane zawarte w plikach JPK_V7M muszg by¢ zgodne z ewidencjg podatkowg oraz ksiegowg

jednostki obstugiwanej i przekazywane bez zaokraglen.

Pliki JPK_V7M za dany miesigc sg sporzadzane i zatwierdzone przez ZJO-JB za pomocg Portalu

FB najpd6zniej do 15 dnia miesigca nastepujgcego po kazdym kolejnym miesigcu.

Jezeli 15 dzien miesigca przypada w sobote, to obowigzek sporzgdzenia i zatwierdzenia pliku
JPK_V7M, powstaje w pigtek poprzedzajgcy ten dzien. Jezeli 15 dzien miesigca przypada
w niedziele, to plik JPK_V7M nalezy sporzgdzi¢ i zatwierdzi¢ w najblizszy po niej poniedziatek.
Jezeli 15 dzieh miesigca przypada w swieto, to obowigzek sporzgdzenia i zatwierdzenia pliku

JPK_V7M, przypada w pierwszym dniu roboczym po $wiecie.

W sktadanych 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
Gtownego Ksiegowego ZJO-JB badz upowaznionych kierownikéw poszczegdinych dziatow

ksiegowosci ZJO-JB. Po ztozeniu podpisu Portal FB zapewnia bezpieczenstwo, wiarygodnosé
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i niezmiennos¢ danych zawartych w JPK_V7M oraz ochrone przed nieuprawnionym dostepem.

ZJO-JB wraz z JPK_V7M sktada réwniez oswiadczenie, potwierdzajgce, ze:

1) wykazana przez jednostki obstugiwane sprzedaz (czynnosci podlegajgce opodatkowaniu
VAT) jest zgodna z ewidencjg ksiegowg prowadzong dla tych jednostek;

2) faktury zakupowe wykazane w deklaracji czgstkowej ujete zostaty w ewidencji ksiegowe;j
prowadzonej odrebnie dla kazdej z Jednostek Obstugiwanych oraz ZJO-JB, zostaty
wystawione na podatnika Gmine—Miasto Ptock oraz zostata zachowana autentycznosc¢
pochodzenia, integralnos¢ tresci oraz czytelnosé faktur;

3) Jednostka obstugiwana bgdz ZJO-JB odpowiednio majg uprawnienie do skorzystania z ulgi
na zte dtugi i z niej korzysta;

4) dokonano weryfikacji mozliwosci odliczenia wszystkich faktur zakupowych;

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

W terminie okreslonym w ust. 3 ZJO-JB zobowigzany jest przesta¢ do Referatu Rozliczen
Podatku VAT w formacie PDF pliki JPK_V7M utworzone w Portalu FB (tzw. czgstkowe VAT-7)
oraz oswiadczenie, o ktéorym mowa w ust. 7 podpisane przez Dyrektora ZJO-JB lub osobe

upowazniong. Wzér Oswiadczenia stanowi zafgcznik nr 9 do niniejszej Procedury.

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt 8 nalezy przesta¢ mailem. W tytule maila nalezy wpisaé
miesigc i rok ktérego dane dotyczg (np. Plik JPK_V7M za 1/2022).

W przypadku nieprzestania pliku JPK_V7M w terminach przewidzianych w ust. 3i 4, ZJO-
JB zobowigzany jest przesta¢ do Referatu Rozliczen Podatku VAT maila wyjasniajgcego

przyczyne niedochowania terminu.
Pliki JPK_V7M w formie elektronicznej sg przechowywane w ZJO-JB.

W przypadku zaistnienia koniecznosci skorygowania plikow JPK_V7M po ich przekazaniu do
Referatu Rozliczen Podatku VAT, ZJO-JB niezwiocznie sporzadza w Portalu FB korekte pliku

JPK_V7M wykazujgc poprawne kwoty rozliczenia.
Wraz z korektg pliku JPK_V7M ZJO-JB przekazuje pisemne wyjasnienie przyczyn korekty.
Korekty plikéw JPK_V7M nalezy sporzgdzac z zachowaniem ciggto$ci numerac;ji.

W przypadku konieczno$ci skorygowania kilku plikéw JPK_V7M ZJO-JB przesyta kazda korekte
oddzielnie mailem, w tytule ktérego wpisuje numer korekty pliku JPK_V7M wraz z datg jej
dokonania (np. Korekta nr 1 pliku JPK_V7M za 1/2022 z dn. 01.03.2022) oraz nazwe jednostki

obstugiwanej, ktorej ta korekta dotyczy.

Do korekt deklaracji VAT i JPK_VAT za okresy rozliczeniowe sktadane pierwotnie do 30 wrzesnia
2020 r. nalezy stosowac¢ regulacje prawne obowigzujgce za okres za ktory jest sktadana korekta

deklaracji lub ewidencji, nawet jesli korekta sktadana bedzie po 1 pazdziernika 2020 r.
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Rozdziat 6.
Zasady rozliczen z tytutu podatku VAT pomiedzy ZJO-JB, Jednostkami
obstugiwanymi a Gming — Miasto Ptock

Nie pdzniej niz do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym, ZJO-JB
przesyta mailem do Referatu Dochodéw Podatkowych informacje dotyczgca rozliczenia Jednostek
obstugiwanych oraz ZJO-JB z tytutu podatku VAT z Gming. Informacje nalezy przekazywac¢ w
formie tabeli zgodnie z Zatgcznikiem nr 8 do niniejszej Procedury.
Celem rozliczenia podatku VAT wykazanego w pliku JPK_V7M za dany miesigc rozliczeniowy,
w pierwszej kolejnosci rozdysponowuje sie srodki zgromadzone na rachunku VAT Jednostki
obstugiwanej i ZJO-JB, a nastepnie srodki zgromadzone na rachunku biezgcym (podstawowym)
Budzetu Miasta w wyniku automatycznego przeksiegowania srodkéw z rachunkéw dochodow
Jednostek obstugiwanych i ZJO-JB na rachunek biezgcy (podstawowy) Budzetu Miasta.
Jezeli naleznosci uregulowane przez kontrahentéw do ostatniego dnia miesigca rozliczeniowego
nie wystarczajg na pokrycie nadwyzki podatku VAT naleznego nad naliczonym w petnegj
wysokosci, pozostata czes¢ VAT naleznego przekazana zostaje bezposrednio na rachunek VAT
Gminy z rachunku wydatkéw z klasyfikacjg budzetowg § 4530.
W rozliczeniu za grudzien przekazywanym do Referatu Dochoddéw Podatkowych w styczniu
nastepnego roku, kwota przypadajgca do zwrotu z rachunku Gminy na rachunek danej JednostKki
obstugiwanej oraz ZJO-JB przekazywana jest na rachunek dochodowy tej jednostki, a nie na
rachunek wydatkowy.
ZJO-JB przekazuje kwote nadwyzki podatku VAT naleznego nad naliczonym do 18 dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym na podstawie wewnetrznych zlecen ptatnosci
wystawionych przez pracownikow dziatu finansowo-ksiegowego ZJO-JB.
W przypadku sporzadzenia korekty pliku JPK_V7M badz deklaracji czgstkowej VAT 7
zwiekszajgcej podatek VAT nalezny za przeszie okresy, ZJO-JB dokonuje niezwlocznie po
ztozeniu korekty przelewu kwoty podatku VAT naleznego na rachunek VAT Gminy wraz
Z naleznymi odsetkami. Osoba odpowiedzialna za dokonanie korekty (pracownik ZJO-JB lub
jednostki obstugiwanej przez ZJO-JB) wptaca nalezne odsetki, w kwocie ustalonej z Referatem
Rozliczen Podatku VAT.
Przekazania $rodkéw z rachunku VAT Jednostki obstugiwanej oraz ZJO-JB na rachunek VAT
Gminy (rachunki VAT w tym samym banku) dokonuje sie przy uzyciu komunikatu przelewu
stosowanego dla mechanizmu podzielonej ptatnosci. | tak:

1) w polu ,kwota podatku VAT” oraz w polu ,kwota brutto” - nalezy wskazaé kwote

przekazywanych srodkow,

2)  w polu tytut’- nalezy wskaza¢ miesigc i rok za jaki przekazywane sg srodki,
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3) w polu ,numer faktury” - wpisuje sie wyraz ,przekazanie wtasne”,

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

Jezeli w plikach JPK_V7M badz w korekcie deklaracji czgstkowej Jednostki budzetowej i/lub ZJO-
JB wystgpita nadwyzka VAT naliczonego nad naleznym to nie podlega ona zwrotowi na konto tej
jednostki. Kwota ta stanowi dochod Gminy — Miasta Ptocka.

Jezeli w rozliczeniu podatku VAT za grudzien jednostka budzetowa lub ZJO-JB wykazuje
nadwyzke VAT naleznego nad naliczonym tj. ,VAT do zapfaty” to postepuje sie zgodnie
zust.2,3,4i8.

Jezeli w rozliczeniu podatku VAT za grudzien jednostka budzetowa lub ZJO-JB wykazuje
nadwyzke VAT naliczonego nad naleznym tj. , VAT do zwrotu” to postepuje sie zgodnie z ust. 8.
Jezeli na rachunku VAT jednostki budzetowej oraz ZJO-JB na dzien 31 grudnia zgromadzone sg
srodki, to zostajg one na tym rachunku do momentu, kiedy bedzie mozliwos¢ rozdysponowania
ich w przysztych okresach rozliczeniowych, tj. kiedy wystgpi nadwyzka VAT naleznego nad
naliczonym tj. ,VAT do zaptaty”.

W przypadku braku mozliwosci rozliczenia, o ktorym mowa powyzej, srodki te zostajg przekazane
przez jednostki budzetowe lub ZJO-JB na rachunek VAT Gminy do 18 grudnia nastepnego roku,
o czym informujg Referat Rozliczeh Podatku VAT w dniu przekazania srodkow.

Jezeli w pliku JPK_V7M badz w korekcie deklaracji czgstkowej zaktadu budzetowego wystgpita
nadwyzka VAT naliczonego nad naleznym, a w pliku JPK_V7M badz w korekcie deklaracji
zbiorczej Gminy — Miasto Plock, ztozonej do urzedu skarbowego, wynika podatek VAT nalezny do
zaptaty, to kwota nadwyzki dla zaktadu budzetowego podlega zwrotowi w terminie do 60 dni od
dnia ztozenia pliku JPK_V7M bgdz w korekcie deklaracji zbiorczej przez Gmine — Miasto Ptock.
Jezeli w pliku JPK_V7M badz w korekcie deklaracji czgstkowej zaktadu budzetowego wystgpita
nadwyzka VAT naliczonego nad naleznym i w pliku JPK_V7M badz w korekcie deklaraciji zbiorczej
Gminy — Miasto Ptock wystgpita nadwyzka VAT naliczonego nad naleznym, to kwota nadwyzki dla
zaktadu budzetowego podlega zwrotowi dopiero w momencie otrzymania z Urzedu Skarbowego

zwrotu podatku VAT przez Gmine — Miasto Ptock.

Rozdziat 7
Zasady funkcjonowania kas fiskalnych

W przypadku dokonywania przez Jednostke obstugiwang sprzedazy na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych jednostka obstugiwana
jest zobowigzana do ewidencjonowania obrotu i kwot podatku VAT naleznego z zastosowaniem
kasy rejestrujgcej. Nie dotyczy to przypadkow, kiedy bedzie miato zastosowanie zwolnienie

Z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujgcych (Rozporzadzenie
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Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2018r. w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidenc;ji
przy zastosowaniu kas rejestrujgcych Dz. U. poz. 2519 z p6zn.zm.).
Jednostka organizacyjna rozpoznaje obowigzek rejestracji obrotu przy zastosowaniu kasy
rejestrujgcej we wtasnym zakresie oraz dokonuje zakupu kasy rejestrujgcej.
Kierownik jednostki organizacyjnej jest zobowigzany zapozna¢ osobe prowadzgcg u niego
ewidencje sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujgcych, przed rozpoczeciem jej prowadzenia
oraz bez wzgledu na sposéb i forme powierzenia tej osobie prowadzenia ewidencji, z informacjag
0 zasadach ewidencji obejmujgcg podstawowe zasady prowadzenia ewidencji, wystawiania
i wydawania paragonu fiskalnego oraz skutki ich nieprzestrzegania.
Osoba, o ktérej mowa w ust. 3, przed rozpoczeciem prowadzenia ewidencji sprzedazy przy
zastosowaniu kas rejestrujgcych, sktada oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg o zasadach
ewidencji wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do Rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia
29 kwietnia 2019 r. w sprawie kas rejestrujgcych (Dz. U z 2021 r. poz. 1625).
Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg w terminie 3 dni roboczych przestac¢ za
posrednictwem ZJO-JB do Referatu Rozliczen Podatku VAT:
1) kopie raportu fiskalnego fiskalizacji (w przypadku zakupu kasy fiskalnej);
2) oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 4;
3) protokodt z odezytu zawartosci pamieci fiskalnej wraz z zatgczonym raportem fiskalnym
rozliczeniowym lub tgcznym raportem fiskalnym rozliczeniowym wraz z wnioskiem
0 wyrejestrowanie kasy z ewidencji kas (w przypadku przeniesienia kasy fiskalnej lub jej
likwidaciji).
Kierownicy jednostek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnos¢ za serwis kas bedgcych w
uzyciu danej jednostki oraz zobowigzani sg do biezgcego monitorowania zmian dotyczacych
stosowania kas.
Utarg dotyczacy obrotéw jednostek obstugiwanych zarejestrowanych za pomoca kas fiskalnych
na podstawie raportow dobowych sporzadzonych za dany okres wptacany jest nie rzadziej niz 1
raz w tygodniu do kasy ZJO-JB. Gotéwka pozostajgca w Jednostce obstugiwanej za ostatnie dni
miesiagca, jest niezwtocznie wptacana po zakonczonym miesigcu do kasy ZJO-JB.
Rozliczenie miesigczne nastepuje na podstawie dostarczonego do ZJO-JB miesiecznego raportu
fiskalnego, ktéry podlega ewidencji w rejestrze sprzedazy VAT jednostki po zakonczeniu kazdego

miesigca do 3-go dnia po zakonczonym miesigcu.
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Rozdziat 8
Zasady stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci
w Gminie — Miasto Ptock i jednostkach organizacyjnych objetych centralizacjg
rozliczen podatku VAT od 01.01.2017 r.

Od 1 lipca 2018 r. ZJO-JB i Jednostkom obstugiwanym bank prowadzacy rachunki rozliczeniowe
otworzyt automatycznie rachunki VAT. W przypadku koniecznosci utworzenia wiekszej ilosci
rachunkéw VAT, ZJO-JB informuje o tym Referat Rozliczen Podatku VAT.

W przypadku, kiedy jednostka organizacyjna bedzie chciata wystgpi¢ do Urzedu Skarbowego
Z wnioskiem o przekazanie srodkow zgromadzonych na jego rachunku Vat na rachunek bankowy
tej jednostki, przekazuje ten wniosek za posrednictwem ZJO-JB do Referatu Rozliczen Podatku
VAT. Nastepnie wyznaczony pracownik Referatu Rozliczern Podatku VAT sktada wniosek do
Urzedu Skarbowego w imieniu Gminy — Miasto Ptock bedgcego podatnikiem VAT.

Zgodnie z art. 108a ust. 1a ustawy o VAT przy dokonywaniu ptatnosci za nabyte towary lub ustugi
wymienione w zatgczniku nr 15 do ustawy o VAT, udokumentowane fakturg, w ktérej kwota
naleznosci ogétem stanowi kwote, o ktérej mowa w art. 19 pkt 2 ustawy z dnia 6 marca 2018 r.
Prawo przedsiebiorcow, ZJO-JB i Jednostki obstugiwane sg zobowigzane stosowa¢ mechanizm
podzielonej ptatnosci.

ZJO-JB i Jednostki obstugiwane dokonujgce zakupéw innych niz wymienione w ust. 3 powyzej,
od 1 stycznia 2020 r. przy ptatnosci za faktury, co do zasady stosujg mechanizm podzielonej
ptatnosci.

Realizacja zaptaty w ramach mechanizmu podzielonej ptatno$ci ma zastosowanie wytgcznie

pomiedzy czynnymi podatnikami VAT, jedynie do faktur z wykazang kwotg podatku VAT.

Rozdziat 9
Zasady weryfikacji rachunkow rozliczeniowych kontrahenta w wykazie podmiotéow

tzw. biatej liscie podatnikow VAT

ZJO-JB i Jednostki obstugiwane, na rzecz ktérych dokonano dostawy towaréw lub swiadczenia
ustug, w dniu zlecenia przelewu naleznosci wynikajgcej z faktury, zobowigzane sg do
kazdorazowego sprawdzenia czy numer rachunku rozliczeniowego kontrahenta znajduje sie na
biatej liscie podatnikow VAT.

W przypadku, gdy numer rachunku rozliczeniowego kontrahenta nie figuruje na biatej liscie
podatnikow VAT i jednoczesnie nie ma mozliwosci zastosowania mechanizmu podzielonej
ptatnosci, Dyrektor ZJO-JB zobowigzany jest w terminie siedmiu dni od dnia zlecenia przelewu,
ztozy¢ przy pierwszej zaptacie naleznosci przelewem na ten rachunek zawiadomienie do

naczelnika urzedu skarbowego wtasciwego dla podatnika, o zaptacie naleznosci na rachunek inny,
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niz zawarty na dzien zlecenia przelewu w wykazie podmiotéw, o ktérym mowa w art. 96b ust.1
ustawy o VAT.
Zawiadomienie o ktorym mowa w ust. 2 powyzej nalezy ztozy¢ wedtug wzoru okreslonego przez

ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych.

Rozdziaf 10

Analiza rozliczen, interpretacje podatkowe i przechowywanie dokumentow

W przypadku kontroli rozliczen VAT, prowadzonych przez organy podatkowe w zakresie
dziatalnosci danej Jednostki obstugiwanej badz ZJO-JB, upowaznieni pracownicy ZJO-JB
i Jednostek obstugiwanych sg obowigzani do wspodidziatania z organem podatkowym oraz
z Wydzialem Podatkéw i Ksiegowosci, w szczegdlnosci do niezwlocznego przekazywania
niezbednych informacji, wyjasnien i dokumentow.

W przypadku zasadnych watpliwosci co do prawidtowosci realizacji obowigzkéw wynikajgcych
Z przepiséw o podatku VAT, Dyrektor ZJO-JB oraz kierownicy jednostek obstugiwanych moga
zwrocic¢ sie za posrednictwem ZJO-JB do Dyrektora Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci o zajecie
stanowiska w tej sprawie. Kierownicy jednostek obstugiwanych dokonujgc zgtoszenia sg
zobowigzani do wyczerpujgcego przedstawienia stanu faktycznego lub zdarzenia przysziego,
bedacego przedmiotem watpliwosci, jak rowniez dostarczenia niezbednych dokumentéw w tej
sprawie.

Dyrektor Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci, majgc na wzgledzie zapewnienie jednolitosci
rozliczania podatku VAT przez podatnika Gmine — Miasto Ptock, podejmuje decyzje w uzgodnieniu
ze Skarbnikiem w kwestii wystgpienia z wnioskiem do Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowe;j
0 wydanie interpretacji indywidualnej w tej sprawie.

Dyrektor Wydziatu Podatkow i Ksiegowosci informuje Dyrektora ZJO —JB lub upowaznionych
pracownikéw ZJO-JB o wydanych interpretacjach indywidualnych.

Dyrektor ZJO-JB zapewnia przechowywanie (w formie, w jakiej zostaty wytworzone) wszystkich
dokumentéw zrodtowych, w tym w szczegolno$ci: czgstkowych rejestréw zakupdw, czgstkowych
rejestrow sprzedazy, umow oraz faktur do czasu uplywu przedawnienia zobowigzania
podatkowego. Kierownicy Jednostek obstugiwanych zapewniajg przechowywanie dokumentéw
zrodtowych tj. rejestréw sprzedazy VAT oraz umow do czasu uptywu przedawnienia zobowigzania
podatkowego.

Dyrektor Zarzadu Jednostek Oswiatowych zapewnia dostep do dokumentoéw, o ktérych mowa

w ust. 1 pracownikom Wydziatu Podatkow i Ksiegowosci, jak rowniez organom kontroli.
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Rozdziat 11
Zadania i odpowiedzialnos¢ Dyrektora ZJO-JB i kierownikéw Jednostek

obstugiwanych

Za prawidtowg realizacje obowigzkéw i czynnosci wynikajgcych z przepisow o podatku VAT przez
Jednostke obstugiwang oraz wdrozenie niniejszej Procedury odpowiada jej kierownik,
a w przypadku ZJO-JB — Dyrektor ZJO-JB.

Do obowigzkéw kierownikéw Jednostek obstugiwanych nalezy zapoznanie sie oraz pracownikow
z trescig niniejszej Procedury, wyznaczenie pracownikéw jako odpowiedzialnych za prawidtowosc¢
rozliczen podatku VAT oraz przestrzeganie ustalonych procedur i zasad.

Dyrektor ZJO-JB lub upowaznieni pracownicy ZJO-JB odpowiadajg za przekazanie do Referatu
Rozliczen Podatku VAT plikéw JPK_V7 z deklaracjg prawidtowych pod wzgledem rachunkowym,
ksiegowym oraz zawierajgcych dane zgodne z przepisami o podatku VAT.

Kierownicy Jednostek obstugiwanych wyznaczajg, upowazniajg i nadzorujg podleglych im
pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw o podatku
VAT oraz z Procedury. Schemat organizacyjny jednostki organizacyjnej i regulacje zakresu zadanh
obowigzkéw pracownikdw powinien precyzyjnie i jasno okre$laé zakres kompetenciji
i odpowiedzialnosci poszczegdinych osdb zaangazowanych w proces rozliczania podatku VAT
w jednostce organizacyjne;.

W przypadku niewyznaczenia lub nieupowaznienia pracownika do realizacji obowigzkéw
wynikajgcych z przepisow o podatku VAT oraz niniejszej Procedury kierownik Jednostki
obstugiwanej zobowigzany jest do osobistej realizacji powyzszych obowigzkow.

Rozliczenie podatku VAT odbywa sie w programie informatycznym, Dyrektor ZJO-JB
odpowiedzialny jest za jego poprawne dziatanie i zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami
z zakresu podatku VAT.

Przypisanie obowigzkéw wynikajgcych z przepisow o podatku VAT oraz realizacji niniejszej
Procedury nastepuje w formie pisemnej i skutkuje przyjeciem odpowiedzialnosci indywidualnej
przez wyznaczone osoby, za nalezyte wypetnienie obowigzkdéw natozonych przez przepisy prawa
podatkowego, w tym odpowiedzialno$cig przewidziang przez przepisy prawa karnego
skarbowego. W pisemnym poleceniu, kierownik Jednostki obstugiwanej informuje osoby, ktorym
zleca wykonywanie zadan w tym zakresie o przyjetej odpowiedzialnosci. Kierownik Jednostki
obstugiwanej przekazuje do ZJO-JB pisemng informacje o upowaznieniu oséb odpowiedzialnych
do realizacji obowigzkow omowionych powyze;.

Dyrektor ZJO-JB lub upowaznieni przez niego pracownicy, zatwierdzajgc i podpisujgc pliki
JPK _V7M badz czgstkowg deklaracje, potwierdzajg kompletnos¢ i rzetelnosé przekazywanych

danych.
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Rozdziat 12

Zadania pracownikow ZJO-JB oraz Jednostek obsfugiwanych

Pracownicy Jednostek obstugiwanych, ktérzy zostali wyznaczeni w formie pisemnej przez

kierownika Jednostki obstugiwanej jako odpowiedzialni za realizacje obowigzkéw wynikajgcych

z przepisow o podatku VAT, zarzgdzenia Prezydenta Miasta Ptocka w sprawie zasad prowadzenia

rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz sporzgdzania deklaracji VAT-7 przez Gmine-Miasto

Ptock oraz z niniejszej Procedury zobowigzani sg do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)
10)

11)

prawidtowego wystawiania faktur zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym
LInstrukcjg w sprawie jednolitych zasad fakturowania w Gminie-Miasto Ptock i jej jednostkach
organizacyjnych” stanowigcej zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 3061/2022 Prezydenta Miasta
Ptocka z dnia 14 stycznia 2022 r.;

kontroli zachowania autentycznosci pochodzenia otrzymywanych faktur zakupowych
i sprawdzania ich tresci oraz czytelnosci;

sprawdzenia w momencie zaciggniecia zobowigzania czy numer rachunku rozliczeniowego
kontrahenta znajduje sie na ,biatej liscie podatnikéw vat” i opatrzenie dowodu potwierdzajgcego
zakup (faktura zakupu) stosowng adnotacjg;

prawidtowej identyfikacji i kwalifikacji zdarzen gospodarczych, a w przypadku watpliwosci
w tym zakresie do zgtoszenia problemu kierownikowi Jednostki obstugiwanej;

prawidtowego kwalifikowania zakupow jako dajgcych prawo do odliczenia VAT poprzez
potwierdzone podpisem osoby upowaznionej opatrzenie dowodu potwierdzajgcego zakup
(faktura zakupu) stosowng adnotacja;

zgodnego z obowigzujgcymi przepisami o podatku VAT dokumentowania czynnosci dla celow
VAT,

przyporzadkowania zaewidencjonowanych zdarzen gospodarczych do odpowiednich
oznaczen liczbowych (tzw. kodéw GTU), procedur, dowodow sprzedazy i nabycia, w postaci
stosownej adnotacji na dokumencie;

sporzgdzania wydrukow ewidencji sprzedazy VAT wygenerowanych z systemu do wystawiania
faktur i dostarczenia ich do ZJO-JB do 3-go dnia miesigca nastepujacego po miesigcu,
ktorego dotyczy, a w przypadku dokonanych korekt niezwtocznie, ze wskazaniem pisemnego
wyjasnienia przyczyn korekty;

dostarczania do ZJO-JB zmian dotyczacych danych identyfikacyjnych w formularzu NIP-2;
wptacania gotéwki wedtug utargu zarejestrowanego za pomoca kas fiskalnych nie rzadziej niz
1 raz w tygodniu do kasy ZJO-JB oraz dostarczenia, w momencie wptaty, dobowych raportéw
kasowych dotyczgcych uiszczanych srodkow;

dostarczania do ZJO-JB miesiecznego raportu fiskalnego z kasy rejestrujgcej, podlegajgcego

ewidencji w rejestrze sprzedazy VAT jednostki do 3-go dnia po zakorniczonym miesigcu;
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12)

13)

14)

15)

16)

przekazywania do ZJO-JB w wyznaczonym terminie wszystkich niezbednych informacji dla
prawidtowego ustalenia zobowigzania podatkowego Gminy—Miasto Ptock;

informowanie ZJO-JB o mozliwosci korzystania z ulgi za zte dtugi w przypadku wystgpienia
zalegtosci dajgcych prawo do odzyskania podatku VAT,;

gromadzenia i archiwizacji dokumentacji zrédtowej;

wykonywania powyzszych zadah w oparciu o istniejgce procedury i ewentualne wytyczne
przygotowywane przez Skarbnika i Dyrektora ZJO-JB lub upowaznionych pracownikow ZJO-
JB.

zatozenia i przekazywania do ZJO-JB wraz ze sporzgdzonym dokumentem ,OT” Karty

Inwestycji oraz przechowywania jej kopii, 0 czym mowa w Rozdziale Il niniejszej Procedury

Szczegotowy zakres obowigzkéw poszczegdlnych pracownikéw Jednostek obstugiwanych jest

wskazany pisemnie przez kierownika Jednostki obstugiwanej.

Pracownicy ZJO-JB, ktérzy zostali wyznaczeni przez Dyrektora ZJO-JB jako odpowiedzialni za

realizacje obowigzkdw, wynikajgcych z przepiséw o podatku VAT, zarzgdzenia Prezydenta Miasta

Ptocka w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towardw i ustug oraz sporzadzania

deklaracji VAT-7 przez Gmine-Miasto Ptock oraz z niniejszej procedury zobowigzani sg m.in. do

prowadzenia ewidencji podatkowej VAT obstugiwanych placéwek, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

prawidtowego wystawiania faktur zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym
»Instrukcjg w sprawie jednolitych zasad fakturowania w Gminie - Miasto Ptock i jej jednostkach
organizacyjnych” stanowigcej zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 3061/2022 Prezydenta Miasta
Ptocka z dnia 14 stycznia 2022 r.;

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

zgodnego z obowigzujgcymi przepisami o podatku VAT dokumentowania czynnosci dla celéw
VAT,

w przypadku zakupow dokonywanych przez ZJO-JB sprawdzenia w momencie zaciggniecia
zobowigzania czy numer rachunku rozliczeniowego kontrahenta znajduje sie na ,biatej liScie
podatnikdow vat” i opatrzenie dowodu potwierdzajgcego zakup (faktura zakupu) stosowng
adnotacja;

w przypadku zakupow dokonywanych przez ZJO-JB prawidtowego kwalifikowania zakupéw
jako dajgcych prawo do odliczenia VAT poprzez potwierdzone podpisem osoby upowaznionej
opatrzenie dowodu potwierdzajgcego zakup (faktura zakupu) stosowng adnotacjg;
sprawdzenia w momencie zlecenia przelewu w systemie bankowym naleznoéci wynikajgcej
z faktury czy numer rachunku rozliczeniowego kontrahenta znajduje sie na ,biatej liScie
podatnikow vat”;

identyfikowanie mozliwosci korzystania z ulgi za zte dtugi w przypadku wystgpienia zalegtosci
dotyczgcych wierzytelnosci ZJO-JB, a dajgcych prawo do odzyskania podatku VAT;

prawidtowego ewidencjonowania pod wzgledem VAT realizowanych zdarzen gospodarczych;
str. 21



9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)

prowadzenia ewidencji podatkowej kwot podatku naleznego, bez wzgledu na wysokos¢ obrotu,
obowigzek ten dotyczy rowniez wszystkich czynnosci zwolnionych z VAT — stawka zw;
prowadzenia ewidencji podatkowej kwot podatku naliczonego, obejmujgcego kwoty podatku
VAT naliczonego, dajgcego prawo do odliczenia;

prowadzenia rejestru zakupu VAT (rowniez z zapisami ,,0”);

prowadzenia rejestru sprzedazy VAT (réwniez z zapisami ,0”) i uzgadniania z wydrukiem
ewidencji sprzedazy VAT wygenerowanym z systemu do wystawiania faktur dostarczonym
przez jednostke obstugiwang;

wyliczenia prewspétczynnika i wspotczynnika korygujgcych wysokos¢ odliczonego podatku
VAT naliczonego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, o ktérych mowa w Rozdziale I
ust. 213

prowadzenie Karty Inwestycji zatozonej przez upowaznionych pracownikéw Jednostek
obstugiwanych oraz odpowiednio w przypadku zakupow inwestycyjnych dokonywanych przez
ZJO-JB zatozenie i prowadzenie Karty Inwestycji, o0 czym mowa w Rozdziale Il niniejszej
Procedury

sporzgdzanie miesiecznego rozliczenia z tytutu podatku VAT z Gming (zafgcznik nr 10 do
niniejszej Procedury)

sporzadzenie wewnetrznego zlecenia ptatnosci (Zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury) do
przekazania kwot nadwyZzki podatku VAT naleznego nad naliczonym w wysokosci wynikajgcej
z deklaracji czgstkowej;

sporzadzania i generowania JPK_V7M bgdz korekty czagstkowych deklaracji podatkowych
w Portalu FB VAT na podstawie danych wynikajgcych z rejestréw VAT, ktére zostang
sprawdzone i przekazane do repozytorium portalu FB VAT przez kierownikéw dziatow
i podpisane przez Zastepce Dyrektora — Gtownego Ksiegowego ZJO-JB bgdz upowaznionych
kierownikow poszczegolnych dziatow ksiegowosci ZJO-JB;

gromadzenia i archiwizacji dokumentacji zrédtowej;

wykonywania powyzszych zadan z uwzglednieniem wytycznych przygotowywanych przez ZJO
i Skarbnika.
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Zatacznik nr 1 do Procedury rozliczen podatku VAT
dla Zarzadu Jednostek Oswiatowych - JB
oraz jednostek obstugiwanych

Karta inwestycji

NUMET | NAZWA INWESTYC]i .. enititie e ettt et ettt ettt e ettt et ettt et et et e ea e e eaaenes

1. |Nazwa jednostki organizacyjnej zgtaszajacej inwestycje

2. |Nazwa jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie inwestycji (zakup srodka trwatego)

3. |Nazwa jednostki organizacyjnej korzystajacej lub majacej korzysta¢ z inwestycji

4. |Rodzaj sprzedazy opodatkowanej VAT prowadzonej przez jednostke organizacyjng z wykorzystaniem inwestycji

5. |Okres korekty

100,00%
6 Sposob odliczenia VAT oraz wysokos¢ prewspotczynnika i wspoétczynnika (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 Data Data Nazwa Data 2z Kwota
A Numer . p Nazwa NIP - Wartos¢é Kwota podatku _— podatku _— podatku o
Lp. ksiegowy v wystawienia | otrzymania sprzedawc | sprzedawcy towaru | Numer OT | wystawienia e VAT ppdatku VAT do Réznica VAT do Réznica VAT do Réznica
faktury faktury faktury lub ustugi oT odliczonego f f f . f .
y odliczenia odliczenia odliczenia
1.
2.

Kwota rocznych korekt podatku VAT naliczonego

Kwota korekty podatku VAT naliczonego w przypadku zmiany przeznaczenia srodka trwatego




Zatacznik nr 2 do Procedury rozliczen podatku VAT
dla Zarzadu Jednostek O$wiatowych - JB
oraz jednostek obstugiwanych

Kody grupy towaréw i ustug tzw. kody GTU

Kod grupy Towary/ustugi
towarow
Dostawa napojow alkoholowych o zawartosci powyzej 1,2%, piwa oraz napojow
GTU 01 alkoholowych bedacych mieszaning piwa i napojow bezalkoholowych, w ktérych
zawarto$c¢ alkoholu przekracza 0.5% (CN od 2023 do 2208).
GTU_02 Dostawa towaréw, o ktérych mowa w art. 103 ust. 5aa ustawy o VAT.
Dostawa olejow opatowych nieujetych w lit. B, olejéw smarowych i pozostatych olejow
(CN od 2710 19 71 do 2710 19 83 i CN od 2710 19 87 do 2710 19 99, z wylgczeniem
GTU_03 smaroéw plastycznych zaliczanych do kodu CN 2710 19 99, olejéw smarowych (CN 2710
20 90), preparatow smarowych (CN 3403, z wylgczeniem smaroéw plastycznych
objetych tg pozycjg).
Dostawa wyrobow tytoniowych, suszu tytoniowego, ptynu do papieroséw
GTU 04 elektronicznych i wyrobow nowatorskich, w rozumieniu przepisbw o podatku
akcyzowym.
Dostawa odpadow — wytgcznie okreslonych w poz. 79-91 zatgcznika nr 15 do ustawy
GTU_05
0 VAT.
Dostawa urzadzen elektronicznych oraz czesci i materiatéw do nich, wytgcznie
GTU_6 okreslonych w poz. 7,8, 59-63, 65, 66, 69 i 94-96 zatgcznika nr 15 do ustawy o VAT,
a takze folii typu strech okreslonej w poz.9 teqo zatacznika.
GTU 7 Dostawa pojazdéw oraz czesci (CN od 8701 do 8708).
Dostawa metali szlachetnych oraz nieszlachetnych — wytgcznie okresdlonych w poz.
GTU 8 1zatagcznika nr 12 do ustawy o VAT oraz w poz. 12-25, 33-40, 45, 46,56 i 78
zatgcznika nr 15 do ustawy o VAT.
Dostawa produktéw leczniczych, srodkéw spozywczych specjalnego przeznaczenia
zywieniowego oraz wyrobéw medycznych — wytgcznie objetych obowigzkiem
GTU_ 9 . . -
zgtoszenia, o ktdrym mowa w art. 37av ust. 1 ustawy z 6 wrzesnia 2001 r. — Prawo
farmaceutyczne (Dz. U. z 2021 r. poz. 974 981)
Dostawa budynkéw, budowli i gruntdw oraz ich czesci i udziatdéw w prawie wtasnosci,
GTU_10 w tym réwniez zbycia prawa, o ktérym mowa w art. 7 ust.1 ustawy o VAT.
Swiadczenie ustug w zakresie przenoszenia uprawnien do emisji gazéw
GTU 11 cieplarnianych, o ktérych mowa w ustawie z 12 czerwca 2015 r. o systemie handlu
- uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych (Dz. U. z 2021 r. poz. 332 1047)
Swiadczenie ustug o charakterze niematerialnym — wytgcznie: doradczych, w tym
doradztw prawnego i podatkowego oraz doradztwa zawodowego z zarzgdzaniem
(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,
GTU 12 74.90.15, 74.90.19), w zakresie rachunkowosci i audytu finansowego (PKWiU 69.20.1,

69.20.2), prawnych (PKWiU 69.1), zarzgdczych (PKWiU 62.02, 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, ex 52.1)




Zatacznik nr 3 do Procedury rozliczen podatku VAT
dla Zarzadu Jednostek O$wiatowych - JB
oraz jednostek obstugiwanych

Specjalne oznaczenia procedur i powigzan w ewidencji sprzedazy

Rodzaj oznaczenia Rodzaj procedury lub powigzania

WSTO_EE Wewnatrzwspoélnotowej sprzedazy na odlegto$¢ towardéw, ktére w momencie
rozpoczecia ich wysytki lub transportu znajdujg sie na terytorium kraju oraz
Swiadczenie ustug telekomunikacyjnych, nadawczych i elektronicznych,
o ktérych mowa w art. 28k, na rzecz podmiotéw niebedgcych podatnikami,
posiadajgcych siedzibe, state miejsce zamieszkania lub miejsce pobytu na

IED Dostawa towaréw, o ktérej mowa w art. 7a ust. 1 i 2 ustawy, dokonanej przez
podatnika utatwiajgcego dostawe, ktéry nie korzysta z procedury szczegoine;j,
o ktorej mowa w dziale Xl w rozdziale 6a lub 9 ustawy lub w odpowiadajgcym
im regulacjom, dla ktérej miejscem dostawy jest terytorium kraju.

TP Istniejgce powigzania miedzy nabywcg a dokonujgcym dostawy towardw lub
ustugodawcag, o ktérych mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1 ustawy o VAT

TT_WNT Wewnagtrzwspdlnotowe nabycia towaréw dokonywane przez drugiego
w kolejnosci podatnika VAT w ramach transakcji tréjstronnej w procedurze
uproszczonej, o ktérej mowa w dziale Xll rozdziat 8 ustawy.

TT D Dostawa towaréw poza terytorium krajéw dokonana przez drugiego
w kolejnosci podatnika VAT w ramach transakcji tréjstronnej w procedurze
uproszczonej, o ktérej mowa w dziale Xll rozdziat 8 ustawy.

MR_T Swiadczenie ustugi turystyki opodatkowanej na zasadach marzy zgodnie
z art.119 ustawy o VAT.

MR_UZ Dostawa towaréw uzywanych, dziet sztuki, przedmiotéw kolekcjonerskich
i antykow, opodatkowanych na zasadach marzy zgodnie z art.120 ustawy o
VAT.

| 42 Wewnagtrzwspolnotowa dostawa towardw nastepujgca po imporcie tych
towaréw w ramach procedury celnej 42 (import).

|_63 Wewnagtrzwspolnotowa dostawa towardw nastepujgca po imporcie tych
towarow w ramach procedury celnej 63 (import).

B_SPV Transfer bonu jednego przeznaczenia dokonany przez podatnika
dziatajgcego we witasnym imieniu, opodatkowany zgodnie z art. 8a ust. 1
ustawy o VAT.

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

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




Zatacznik nr 4 do Procedury rozliczen podatku VAT
dla Zarzadu Jednostek O$wiatowych - JB
oraz jednostek obstugiwanych

Specjalne oznaczenia dowodow sprzedazy w ewidencji sprzedazy

Rodzaj oznaczenia Rodzaj dowodu sprzedazy

RO Dokument zbiorczy wewnetrzny zawierajgcy sprzedaz z kas
rejestrujgcych (raporty kasowe).

WEW Dokument wewnetrzny, np. dokumentujgcy nieodptatne
przekazanie towaru, podlegajgce VAT.

FP Faktura, o ktérej mowa w art, 109 ust. 3d ustawy o VAT (dotyczaca
sprzedazy zaewidencjonowanej na kasie fiskalnej).




Zatacznik nr 5 do Procedury rozliczen podatku VAT
dla Zarzadu Jednostek Oswiatowych — JB

oraz jednostek obstugiwanych

Wykaz podmiotéw powigzanych z Gming — Miasto Ptock

,_
=

Nazwa podmiotu

Agencja Rewitalizacji Staréwki ARS Sp. z 0.0.

Inwestycje Miejskie Sp. z o.0.

Komunikacja Miejska — Ptock Sp. z o.0.

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji Ptock sp. z 0.0.

Miejski Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej — Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp z o.0.

Miejskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0

Przedsiebiorstwo Gospodarowania Odpadami w Ptocku Sp. z 0.0

Ptocki Zaktad Opieki Zdrowotnej Sp. z o0.0.

Ol Njo|ga|rlw M=

Rynex Sp. z o.0.

=
©

Sekcja Pitki Recznej — Wista Ptock S.A.

[EEN
=

. | Wista Ptock S.A.

=
N

. |Wodociagi Ptockie Sp. z 0.0

=
w

Ksigznica Ptocka im. Wt.Broniewskiego

=
s

Ptocka Galeria Sztuki

=
o

Ptocka Orkiestra Symfoniczna im. Witolda Lutostawskiego

=
IS

Ptocki Osrodek Kultury i Sztuki im. Franciszki i Stefana Themersonow

=
~

Chor Pueri et Puellae Cantores Plocenses

=
o

Miejski Urzad Pracy

=
©

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Ptocku

N
o

Miejski Ogréd Zoologiczny w Ptocku Sp. z o0.0.




Oznaczenia stosowane w ewidencji zakupow

Zatacznik nr 6 do Procedury rozliczen podatku VAT
dla Zarzadu Jednostek O$wiatowych - JB

oraz jednostek obstugiwanych

Rodzaj oznaczenia

Rodzaj nabycia

IMP

Import towaréw, w tym import towaréw rozliczany zgodnie z art. 33a

ustawy o VAT.




Zatacznik nr 7 do Procedury rozliczen podatku VAT
dla Zarzadu Jednostek O$wiatowych - JB
oraz jednostek obstugiwanych

Oznaczenia dowodéw zakupu

Rodzaj oznaczenia Rodzaj dowodu zakupu
VAT_RR Faktura VAT_RR, o ktérej mowa w art. 116 ustawy o VAT,
tj. wystawiona dla rolnika ryczattowego.
WEW Dokument wewnetrzny, np. roczna korekta
podatku naliczonego.
MK Faktura wystawiona przez podatnika bedgcego dostawcg lub

ustugodawca, ktéry wybrat metode kasowa rozliczen okreslong
w art. 21 ustawy o VAT.




Rozliczenie za miesigc

Zatacznik Nr 8 do Procedury rozliczen podatku VAT
dla Zarzadu Jednostek Oswiatowych - JB
oraz jednostek obstugiwanych

Stan srodkéw na

Podatek VAT

Podatek VAT
zgromadzony

ZWROT Z UM na

Podatek VAT

Podatek VAT

Kwota podatku

Dochody . . (nalezny od konto jednostki przekazany z N
rachunku Stan srodkéw narachunku Podatek VAT przekazany z Kwota podlegajacego
,i)rzeka'zam? bankowym w narachunku DO.ChOdy zaplaconych VAT jednostki naliczony .POdmek V.AT ZWROT Z rachunku VAT ra(;hunku VAT przelewu z wpfacie do
. . onsolidacjg R X ujete w faktur w danym 5 naliczony (odliczony UM na : ; jednostki .
Lp Nazwa jednostki Numer konta do UM (kol.7 + ostatnim dniu bankowym w sorawozdani m-cu (nalezny od wykazany w wa. deklaracii rachunek UM jednostki (Dochody SP) budzetu urzedu
¢ dniego | ostatnim dniu P zaptaconych | deklaracji VAT 9. ) (Dochody SP) y jednostki na skarbowego
kol.8 - kol. poprze 9 u RB 27S przekazany na P! Ve ) poz.46) [=lub< kol.7] -VAT Y na ! 9
miesigca m-ca m-ca (netto) . faktur w 7 zadany m-c h narachunek S .| konto VAT UM (poz. 54
6+kol.5) rachunek objety| + nalezny wpfacony> . pomniejszenie -
(netto) k L danym m-cu . VAT gminy A deklaracji VAT7)
onsolidacjg metoda SP) deklaracja wydatkéw
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
1 0,00] 0,00
2 0,00] 0,00
3 0,00] 0,00)
4 0,00] 0,00]
5 0,00] 0,00]
6 0,00] 0,00]
7 0,00] 0,00
8 0,00] 0,00
9 0,00] 0,00
10 0,00] 0,00]
11 0,00] 0,00]
12 0,00] 0,00]
13 0,00] 0,00]
14 0,00 0,00
15 0,00] 0,00]
16 0,00] 0,00]
17 0,00] 0,00]
18 = 0,00] 0,00]
0,01 0,00 0,00] 0,00] 0,00] 0,00] 0,00] 0,00] 0,01 0,0 0,0 0,00] 0,0%

Razem




Zatacznik nr 9 do Procedury rozliczen podatku VAT
dla Zarzadu Jednostek Oswiatowych - JB
oraz jednostek obstugiwanych

Ptock,

Referat Rozliczen
Podatku VAT

Oswiadczenie dotyczgce rozliczeh VAT za

wykazana sprzedaz (czynnosci podlegajgce opodatkowaniu VAT) jest zgodna z
ewidencjg ksiegowg obstugiwanych jednostek organizacyjnych - wykaz jednostek

zatgcznik nr 1

. faktury zakupowe wykazane w deklaracjach czgstkowych ujete zostaty w ewidencji

ksiegowej jednostek wymienionych w zatgczniku nr 1, zostaty wystawione na podatnika
Gmine-Miasto Ptock oraz zostata zachowana autentycznos¢ pochodzenia, integralnosé

tresci oraz czytelnosc¢ faktur

3. dokonano weryfikacji mozliwosci odliczenia wszystkich faktur zakupowych

o

jednostki organizacyjne skorzystaty (zgodnie z wykazem)/nie skorzystaty z prawa do
stosowania ulgi za zte dtugi zgodnie z art.89a i 89b ustawy o VAT

dane wykazane w formularzu NIP-2 nadal sg aktualne

Podpis kierownika jednostki

str. 31



