Zarzadzenie Nr 16/2026
Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych
Jednostka Budzetowa w Ptocku
z dnia 8 maja 2026 roku

w sprawie: wprowadzenia Procedury okreslajacej szczegbélowy podziat zadar i odpowiedzialno$ci pomiedzy
Zarzadem Jednostek Oswiatowych — Jednostka Budzetowa w Plocku a jednostkami obstugiwanymi w zakresie
rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT) oraz sporzadzania Jednolitego Pliku Kontrolnego JPK_V7

Na podstawie § 4 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Jednostek Oswiatowych - Jednostka
Budzetowa, zatwierdzonego Zarzgdzeniem Nr 1142/2025 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 26 sierpnia 2026
roku i rozdziatu 12 ust. 9 zatgcznika nr 1 do Zarzadzenia Nr 1723/2026 Prezydenta Miasta Plocka z dnia
9 kwietnia 2026 roku w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT) oraz
sporzgdzania Jednolitego Pliku Kontrolnego JPK_VAT przez Gmine-Miasto Pfock zarzgdzam, co nastepuje.

§1.

W celu zapewnienia poprawnos$ci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie — Miasto Plock oraz jej
jednostkach organizacyjnych — Zarzgdzie Jednostek Oswiatowych — Jednostce Budzetowej w Plocku (dalej
ZJO) oraz jednostkach organizacyjnych obstugiwanych przez ZJO wprowadzam ,,Procedure okreslajaca
szczegolowy podziat zadan i odpowiedzialnosci pomiedzy Zarzagdem Jednostek Oswiatowych — Jednostka
Budzetowa w Plocku a jednostkami obstugiwanymi w zakresie rozliczern podatku od towaréw i ustug (VAT)
oraz sporzadzania Jednolitego Pliku Kontrolnego JPK_V7, zwang dalej Procedura, stanowigcg zatgcznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

1. Niezaleznie od Procedury, o ktérej mowa w § 1 stosuje sie Instrukcje w sprawie jednolitych zasad
fakturowania w Gminie-Miasto Plock i jej jednostkach organizacyjnych objetych centralizacja rozliczen
podatku VAT od 01.01.2017 r. stanowigcg zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 1723/2026 Prezydenta Miasta
Ptocka z dnia 9 kwietnia 2026 r.

2. Procedure rozliczen podatku VAT w Gminie Miasto Plock stanowigcg zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 1723/2026 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 9 kwietnia 2026 r. stosuje sie w zakresie nieuregulowanym
Procedura.

§ 3.

1. Zobowigzuje kierownikow dziatéw finansowo - ksiegowych ZJO do zapoznania podlegtych pracownikéw
Z niniejszym zarzgdzeniem oraz Zarzgdzeniem Nr 1723/2026 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 9 kwietnia
2026 r.

2. Zobowigzuje pracownikow ZJO do zapoznania sig z trescig ww. zarzadzen i ich Scistego stosowania.

§4.
Zobowigzuje kierownikéw jednostek obstugiwanych przez ZJO do zapoznania podlegtych pracownikéw
Z niniejszym zarzgdzeniem i Scistego stosowania.

§5.

1. Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom i pracownikom dziatéw finansowo - ksiegowych ZJO oraz
kierownikom jednostek obstugiwanych przez ZJO.
2.Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Gtéwnemu Ksiegowemu ZJO.

§6.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzgdzenie nr 4/2022 Dyrektora Zarzgdu
Jednostek Oswiatowych - JB z dnia 31 stycznia 2022 roku. w sprawie zasad prowadzenia rozliczer podatku od
towaréw | ustug oraz sporzgdzania deklaracji czgstkowych VAT-7 dla Zarzagdu Jednostek Oswiatowych
i obstugiwanych jednostek.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Zarzadu Jednostek Oswiatowych - JB

/- Aleksandra Jadczak



Zatacznik do Zarzadzenia nr 16/2026
Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych — JB w Plocku
z dnia 8 maja 2026 .

Procedury okreslajace
szczegOlowy podzial zadan i odpowiedzialnoSci
pomiedzy
Zarzadem Jednostek Oswiatowych — Jednostka Budzetowa
w Plocku
a jednostkami obshugiwanymi
w zakresie
rozliczen podatku od towarow i uslug (VAT) oraz sporzadzania
Jednolitego Pliku Kontrolnego JPK V7



Przepisy ogolne

1.

4.

Procedur¢ wprowadza si¢ w celu podziatu zadan 1 odpowiedzialno$ci pomiedzy Zarzadem
Jednostek Oswiatowych — JB a jednostkami objetymi przez ZJO wspolng obstuga
finansowo — ksiggowa ze wskazaniem zakresu zadan i kompetencji przypisanych do

realizacji pracownikom jednostek obstlugiwanych oraz pracownikom ZJO.

Procedura zostala wydana na podstawie rozdzialu 12 ust. 9 Procedury rozliczen podatku
VAT w Gminie — Miasto Plock stanowigcej zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1723/2026
Prezydenta Miasta Plocka z dnia 9 kwietnia 2026 roku w sprawie w sprawie zasad
prowadzenia rozliczen podatku od towarow i ustug (VAT) oraz sporzqdzania Jednolitego

Pliku Kontrolnego JPK_V7M przez Gmine-Miasto Plock.
Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) ZJO — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Jednostek O$wiatowych — Jednostka

Budzetowa w Plocku,

2) Dyrektorze ZJO — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Jednostek

Oswiatowych — Jednostka Budzetowa w Ptocku,

3) Kierowniku jednostki obslugiwanej — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora jednostki

obstugiwanej przez ZJO lub Komendanta Strazy Miejskiej,

4) Jednostce obslugiwanej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Gminy —
Miasto Plock wymieniong w zatacznikach do uchwaly Rady Miasta Ptocka w sprawie
organizacji wspodlnej obslugi administracyjnej, finansowej 1 organizacyjnej dla
jednostek organizacyjnych Gminy — Miasto Plock,

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

Podatku VAT w Wydziale Finansowo — Ksiggowym Urzedu Miasta Plocka

6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Plocka, Glownego

Ksiegowego Budzetu,
7) Glownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego ZJO,
8) DK ZJO —nalezy przez to rozumie¢ Dzialy Finansowo — Ksiggowe ZJO,

Procedura oparta jest na wynikajacej z odrgbnych aktéw prawnych strukturze

organizacyjnej Zarzadu Jednostek Oswiatowych oraz jednostek obstugiwanych przez ZJO.



Rozdzial 1

Zadania i odpowiedzialno$¢ Kierownikow Jednostek obstugiwanych

Za prawidlowa realizacj¢ przez Jednostk¢ obslugiwang obowigzkow 1 czynnoSci
wynikajacych z przepisow o podatku VAT oraz wdrozenie niniejszej Procedury odpowiada
jej kierownik.

Do obowigzkow Kierownikow Jednostek obstugiwanych nalezy zapoznanie pracownikow
z treScig niniejszej Procedury, wyznaczenie pracownikow odpowiedzialnych za
prawidtowos$¢ rozliczen podatku VAT oraz przestrzeganie ustalonych przez Prezydenta
Miasta Plocka: Procedury rozliczen podatku VAT w Gminie — Miasto Plock oraz
Instrukcji w sprawie jednolitych zasad fakturowania w Gminie — Miasto Plock i jej
jednostkach organizacyjnych objetych centralizacjq rozliczen podatku VAT od
01.01.2017 r.

Kierownicy Jednostek obstugiwanych wyznaczaja, upowazniaja i nadzoruja podlegtych
im pracownikoéw odpowiedzialnych za realizacj¢ obowigzkéw wynikajacych z przepisow
o podatku VAT, Zarzadzenia Prezydenta Miasta Plocka w sprawie zasad prowadzenia
rozliczen podatku od towarow i ustug (VAT) oraz sporzqdzania Jednolitego Pliku
Kontrolnego JPK_V7M przez Gming — Miast Plock oraz niniejszej Procedury. Regulacje
zakresu zadan obowigzkéw pracownikdéw powinny precyzyjnie i jasno okresla¢ zakres
kompetencji 1 odpowiedzialno$ci poszczegdlnych oso6b zaangazowanych w proces

rozliczania podatku VAT w jednostce.

W przypadku niewyznaczenia lub nieupowaznienia pracownika do realizacji obowigzkow
wynikajacych z przepisow o podatku VAT, Procedury rozliczen podatku VAT w Gminie —
Miasto Ptock oraz niniejszej Procedury Kierownik Jednostki obstugiwanej zobowigzany

jest do osobistej realizacji powyzszych obowigzkow.

Przypisanie obowiazkéw wynikajacych z przepisow o podatku VAT, Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Plocka w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towarow
i ustug (VAT) oraz sporzqdzania Jednolitego Pliku Kontrolnego JPK V7M przez Gming-
Miasto Plock oraz zniniejszej Procedury nastepuje w formie pisemnej 1 skutkuje
przyjeciem odpowiedzialno$ci indywidualnej przez wyznaczone osoby, za nalezyte
wypetnienie obowiazkow natozonych przez przepisy prawa podatkowego, w tym
odpowiedzialno$cig przewidziang przez przepisy prawa karnego skarbowego.

W pisemnym poleceniu Kierownik Jednostki obstugiwanej informuje osoby, ktorym zleca



10.

1.

wykonywanie zadan w tym zakresie o przyjetej odpowiedzialnosci. Kierownik Jednostki
obslugiwanej przekazuje do kierownikow DK ZJO sprawujacych nadzér nad dang
jednostka obstugiwang pisemng informacj¢ o upowaznieniu 0s6b odpowiedzialnych do

realizacji obowigzkow oméwionych powyze;j.

W przypadku zmiany danych zawartych w zgtoszeniu aktualizujagcym NIP-2 Kierownicy
jednostek obstugiwanych zobowigzani sg do aktualizowania danych poprzez ponowne
ztozenie formularza NIP-2, ktory w ciggu 2 dni od daty zaistnienia zmiany winien zostac¢
przekazany do Referatu Rozliczen Podatku VAT przez odpowiedniego kierownika DK
7JO sprawujacego nadzor nad dang jednostka.

Kierownik Jednostki obstugiwanej zobowigzany jest do przestrzegania zasad
funkcjonowania kas fiskalnych zapisanych w rozdziale 7 Procedury rozliczen podatku VAT

w Gminie — Miasto Plock.

Kierownik Jednostki obstugiwanej zapewnia przechowywanie (w formie w jakiej zostaly
wytworzone) wszystkich dokumentéow zréodlowych w postaci uméw  dotyczacych
wystawionych i1 otrzymanych od kontrahentow faktur do czasu uplywu przedawnienia

zobowigzania podatkowego.

Kierownik Jednostki obstugiwanej zapewnia dostep do dokumentéw, o ktérych mowa
w ust. 8 pracownikom Wydzialu Finansowo — Ksiegowego Urzedu Miasta Ptocka jak

réwniez organom kontroli.

Kierownik Jednostki obstugiwanej prowadzi korespondencj¢ z Referatem Rozliczen
Podatku VAT za posrednictwem kierownikow poszczegdlnych DK ZJO sprawujacych

nadzor nad dang jednostka.

Rozdzial 2

Zadania i odpowiedzialno$¢ Dyrektora ZJO

Za prawidlowa realizacje obowigzkow i1 czynno$ci wynikajacych z przepiséw o podatku
VAT przez ZJO oraz wdrozenie niniejszej Procedury odpowiada Dyrektor ZJO.

Do obowiazkéw Dyrektora ZJO nalezy zapoznanie pracownikow z trescig niniejszej
Procedury, wyznaczenie pracownikow odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen
podatku VAT oraz przestrzeganie ustalonych przez Prezydenta Miasta Plocka: Procedury
rozliczen podatku VAT w Gminie — Miasto Plock oraz Instrukcji w sprawie jednolitych
zasad fakturowania w Gminie — Miasto Plock i jej jednostkach organizacyjnych objetych
centralizacjq rozliczen podatku VAT od 01.01.2017 r.



3. Dyrektor ZJO wyznacza, upowaznia 1 nadzoruje podlegtych pracownikow

odpowiedzialnych za realizacje¢ obowigzkéw wynikajacych z przepisow o podatku VAT,
Zarzadzenia Prezydenta Miasta Plocka w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od
towarow i ustug (VAT) oraz sporzqdzania Jednolitego Pliku Kontrolnego JPK V7M przez
Gming — Miast Plock oraz niniejszej Procedury. Regulacje zakresu zadan obowigzkow
pracownikow  powinny precyzyjnie 1 jasno okresla¢ zakres kompetencji
1 odpowiedzialnos$ci poszczegdlnych osdb zaangazowanych w proces rozliczania podatku
VAT w jednostce.

. W przypadku niewyznaczenia lub nieupowaznienia pracownika do realizacji obowigzkow
wynikajacych z przepiséw o podatku VAT, Procedury rozliczen podatku VAT w Gminie —
Miasto Plock oraz niniejszej Procedury Dyrektor ZJO zobowiazany jest do osobistej
realizacji powyzszych obowigzkow.

. Przypisanie obowiazkéw wynikajacych z przepisow o podatku VAT, Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Plocka w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towarow
i ustug (VAT) oraz sporzqdzania Jednolitego Pliku Kontrolnego JPK _V7M przez Gmine-
Miasto Plock oraz zniniejszej Procedury nastepuje w formie pisemnej 1 skutkuje
przyjeciem odpowiedzialnosci indywidualnej przez wyznaczone osoby, za nalezyte
wypehnienie obowigzkéw natozonych przez przepisy prawa podatkowego, w tym
odpowiedzialnoscig przewidziang przez przepisy prawa karnego skarbowego. W pisemnym
poleceniu Dyrektor ZJO informuje osoby, ktorym zleca wykonywanie zadan w tym zakresie
o przyjetej odpowiedzialnosci.

. Dyrektor ZJO odpowiada za przekazanie do Referatu Rozliczen Podatku VAT plikow
JPK_V7M z deklaracja dotyczacych ZJO i jednostek obstlugiwanych, ktore sa prawidlowe
pod wzgledem rachunkowym, ksiegowym oraz zawieraja dane zgodne z przepisami
o podatku VAT.

. Dyrektor ZJO lub upowaznieni przez niego pracownicy, zatwierdzajac czastkowe
deklaracje, czastkowe pliki JPK V7M dotyczace jednostek obstugiwanych i1 ZJO,
potwierdza kompletno$¢ i rzetelno$¢ przekazywanych danych.

. Rozliczenie podatku VAT odbywa si¢ w programie informatycznym a za jego poprawne
dziatanie 1 zgodno$¢ z obowigzujgcymi przepisami z zakresu podatku VAT odpowiedzialny
jest Dyrektor ZJO.

. W przypadku zmiany danych dotyczacych ZJO zawartych w zgloszeniu aktualizujagcym
NIP-2 Dyrektor ZJO zobowiazany jest do aktualizowania danych poprzez ponowne

ztozenie formularza NIP-2, ktory w ciggu 2 dni od daty zaistnienia zmiany winien zosta¢



10.

11

12.

przekazany do Referatu Rozliczen Podatku VAT przez kierownika DK ZJO sprawujacego
nadzor nad rozliczaniem podatku VAT ZJO.
Dyrektor ZJO sktada zawiadomienie, o ktorym mowa w rozdziale 9 ust. 2 Procedury

rozliczen podatku VAT w Gminie — Miasto Plock, za jednostki obstugiwane.

. Dyrektor ZJO zapewnia przechowywanie (w formie w jakiej zostaly wytworzone)

wszystkich dokumentéw zréodtowych dotyczacych ZJO 1 obstugiwanych jednostek
w postaci: czastkowych rejestrow zakupdw, czastkowych rejestrow sprzedazy oraz faktur
do czasu uptywu przedawnienia zobowigzania podatkowego oraz uméow zawieranych przez
ZJO dotyczacych wystawionych i otrzymanych od kontrahentéw faktur do czasu uptywu
przedawnienia zobowigzania podatkowego.

Dyrektor ZJO zapewnia dostep do dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 11 pracownikom

Wydziatu Finansowo — Ksiggowego Urzgdu Miasta Ptocka jak rowniez organom kontroli.

Rozdzial 3

Zadania i odpowiedzialnos$¢ pracownikow Jednostek obslugiwanych

Pracownicy Jednostek obstugiwanych, ktdrzy zostali wyznaczeni w formie pisemnej przez

Kierownika Jednostki obstugiwanej jako odpowiedzialni za realizacj¢ obowigzkow
wynikajacych z przepisow o podatku VAT, Zarzadzenia Prezydenta Miasta Plocka
w sprawie w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towarow i ustug (VAT) oraz
sporzqdzania Jednolitego Pliku Kontrolnego JPK V7M przez Gmineg — Miasto Plock oraz

z niniejszej Procedury zobowiazani sg do:

1) prawidlowego wystawiania faktur dokumentujacych sprzedaz realizowang przez
jednostke zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym Instrukcjg w sprawie
jednolitych zasad fakturowania w Gminie - Miasto Plock i jednostkach
organizacyjnych objetych centralizacjq rozliczen podatku VAT od 01.01.2017 r.
stanowiacg zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 1723/2026 Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 9 kwietnia 2026 r.;

2) kontroli zachowania autentycznosci pochodzenia i czytelnosci otrzymywanych przez
jednostke faktur zakupowych oraz sprawdzania ich tresci;

3) zgodnego z obowigzujacymi przepisami o podatku VAT dokumentowania czynnoS$ci
dla celow VAT;

4) prawidlowej identyfikacji 1 kwalifikacji zdarzen gospodarczych, a w przypadku
watpliwosci w tym zakresie do zgloszenia problemu kierownikowi DK ZJO

sprawujacemu nadzor nad dang jednostka;



5) prawidlowego kwalifikowania zakupdéw jako dajacych prawo do odliczenia VAT
poprzez opatrzenie dowodu potwierdzajacego zakup (faktura zakupu) stosownag
adnotacjg 1 potwierdzenie podpisem osoby upowaznionej;

6) kazdorazowo przy dokonywaniu zakupu przeprowadzania analizy czy podatnikowi
Gminie — Miasto Plock przystugiwa¢ bedzie prawo do odliczenia VAT z tytutu
wykorzystania przez Gming — Miasto Plock tych zakupow do wykonywania
opodatkowanych czynnosci VAT;

7) monitorowania sposobu wykorzystania nabywanych towaréow 1 uslug zaréwno pod
wzgledem istnienia prawa do odliczenia podatku VAT, jak i zakresu tego prawa do
dokonywania niezb¢dnych korekt podatku VAT naliczonego;

8) sprawdzenia w momencie zaciggnigcia zobowigzania czy numer rachunku
rozliczeniowego kontrahenta znajduje si¢ na ,bialej liScie podatnikow VAT”
i opatrzenie dowodu potwierdzajacego zakup stosowna adnotacjg wraz z podpisem
osoby dokonujacej weryfikacji;

9) w przypadku dokonywania przez Jednostke obstugiwang zakupoéw towarow i ustug dla
innej jednostki organizacyjnej Gminy — Miasto Plock przekazywania do ZJO
informacji pisemnej za posrednictwem poczty elektronicznej o planowanym
wykorzystaniu zakupow oraz zakresu prawa do odliczenia;

10) przyporzadkowania zdarzen gospodarczych do odpowiednich oznaczen liczbowych
(tzw. kodéw GTU), o ktorych mowa w Rozdziale 4 ust. 7 Procedur rozliczania podatku
VAT w Gminie — Miasto Plock w postaci stosownej adnotacji na dokumencie;

11) sporzadzania wydrukow ewidencji sprzedazy VAT wygenerowanych z systemu do
wystawiania faktur i dostarczenia ich do ZJO do 5-go dnia miesiaca nastepujacego
po miesigcu, ktérego dotyczy, a w przypadku dokonanych korekt niezwlocznie, ze
wskazaniem pisemnego wyjasnienia przyczyn korekty;

12) wptacania gotowki wedtug utargu zarejestrowanego za pomoca kas fiskalnych nie
rzadziej niz 1 raz w tygodniu do banku prowadzacego obstuge jednostek
organizacyjnych Gminy — Miasto Plock oraz dostarczenia, w momencie wplaty,
dobowych raportéw kasowych za dany okres;

13) dostarczania do ZJO miesigcznego raportu fiskalnego z kasy rejestrujace;,
podlegajacego ewidencji w rejestrze sprzedazy VAT jednostki do 3-go dnia po
zakonczonym miesiacu;

14) wptacania gotowki z tytutu optat za korzystanie z szaletu miejskiego, bedacego

w zarzadzie Zakladu Ustug Miejskich ,,Muniserwis” w Plocku, wniesionych za



pomocg automatu wrzutowego dziatajacego w systemie bezobslugowym ostatniego
dnia roboczego kazdego miesigca do banku prowadzacego obstuge jednostek
organizacyjnych Gminy — Miasto Plock oraz dostarczenia zbiorczego zestawienia
nalezno$ci dotyczacego uiszczonych ptatnosci (dopuszcza si¢ dokonywanie wplat
czesciej niz raz w miesiacu);

15) dostarczania do ZJO zgltoszenia aktualizacyjnego NIP-2 podpisanego przez kierownika
jednostki obstugiwane] w czasie umozliwiajagcym terminowe przekazanie go do
Referatu Rozliczen Podatku VAT;

16) informowanie ZJO o mozliwosci korzystania z ulgi za zte dlugi w przypadku
wystapienia zaleglo$ci dajacych prawo do odzyskania podatku VAT;

17) przekazywania do ZJO w wyznaczonym terminie wszystkich niezbednych informacji
dla prawidlowego ustalenia zobowigzania podatkowego Gminy — Miasto Plock;

18) zatozenia i uzupelnienia w pozycjach: 1-4 oraz przekazywania do ZJO wraz ze
sporzadzonym dokumentem ,,OT” Karty Inwestycji oraz przechowywania jej kopii;

19) gromadzenia i archiwizacji dokumentacji zrodlowej;

20) wykonywania powyzszych zadan w oparciu o istniejagce procedury i ewentualne
wytyczne przygotowywane przez Skarbnika i Dyrektora ZJO lub upowaznionych
pracownikow ZJO.

Szczegdlowy  zakres  obowigzkéw  poszczegélnych — pracownikow  Jednostek

obstugiwanych jest wskazany pisemnie przez Kierownika Jednostki obstugiwane;j.

Rozdzial 4

Zadania i odpowiedzialno$¢ pracownikow ZJO w zakresie rozliczen

podatku VAT dotyczacego jednostek obslugiwanych

Pracownicy ZJO, ktérzy zostali wyznaczeni przez Dyrektora ZJO jako odpowiedzialni

za realizacj¢ obowigzkow, wynikajacych z przepisow o podatku VAT, Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Plocka w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towarow
i ustug (VAT) oraz sporzgdzania Jednolitego Pliku Kontrolnego JPK V7M przez Gming —
Miasto Plock oraz niniejszej Procedury zobowigzani sg m.in. do prowadzenia ewidencji

podatkowej VAT obstugiwanych jednostek, a w szczegolnosci:

1) sprawdzenia w systemie bankowosci elektronicznej, w momencie zlecenia przelewu
naleznosci wynikajacej z faktury dotyczacej jednostki obstugiwanej, czy numer

rachunku rozliczeniowego kontrahenta znajduje si¢ na ,,bialej liScie podatnikow VAT”;



2) dokonywania ptatno$ci wynikajacych z zatwierdzonych do wyptaty przez Kierownika
Jednostki obslugiwanej faktur potwierdzajacych dokonywane przez nig zakupy
towarow 1 ustug, co do zasady, z zastosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci;

3) przyporzadkowania zaecwidencjonowanych zdarzen gospodarczych do odpowiednich
oznaczen, o ktérych mowa w Rozdziale 4 ust. 6, 8-12 Procedury rozliczen podatku VAT
w Gminie — Miasto Plock w postaci wskazania wlasciwego atrybutu VAT w rejestrze
VAT oraz pliku JPK VAT 7M;

4) przekazywania do Referatu Rozliczen Podatku VAT zaktualizowanych formularzy
NIP- 2 dotyczacych jednostek obstugiwanych;

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

6) prawidlowego ewidencjonowania pod wzgledem VAT realizowanych zdarzen
gospodarczych;

7) prowadzenia ewidencji podatkowej kwot podatku naleznego, bez wzgledu na
wysokos¢ obrotu, obowiazek ten dotyczy rowniez wszystkich czynnosci zwolnionych
z VAT — stawka zw;

8) prowadzenia ewidencji podatkowej kwot podatku naliczonego, obejmujacego kwoty
podatku VAT naliczonego, dajacego prawo do odliczenia;

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

10) prowadzenia rejestru sprzedazy VAT (rowniez z zapisami ,,0”) 1 uzgadniania
z wydrukiem ewidencji sprzedazy VAT wygenerowanym z systemu do wystawiania
faktur dostarczonym przez Jednostke obstugiwana;

11) wyliczenia prewspolczynnika i wspdtczynnika korygujacych wysokos¢ odliczonego
podatku VAT naliczonego zgodnie z obowigzujagcymi zasadami, o ktérych mowa
w Rozdziale 2 ust. 2 - 3 Procedury rozliczen podatku VAT w Gminie — Miasto Plock;

12) dokumentowania w pisemnej notatce stluzbowej obliczenia prewspodiczynnika
1 wspolczynnika, ktéra winna by¢ podpisana przez osob¢ sporzadzajaca t¢ notatke
1 dokonujacg wyliczen oraz Dyrektora ZJO;

13) przekazywania do Referatu Rozliczen Podatku VAT informacji o wysokosci
prewspoOtczynnika 1 wspotczynnika na nowy rok do dnia 31 stycznia roku
nastgpujacego po zakonczonym roku podatkowym;

14)w przypadku dokonywania przez jednostk¢ obstugiwang lub inng jednostke

organizacyjng Gminy — Miasto Plock zakupow towarow 1 ustug dla innej jednostki



organizacyjnej Gminy — Miasto Plock przekazywania jednostce realizujacej zakup
informacji o wysokosci prewspotczynnika i wspotczynnika jednostki, dla ktorej zakup
jest realizowany;

15) prowadzenie Karty Inwestycji zalozonej przez upowaznionych pracownikow
Jednostek obstugiwanych Karty Inwestycji, ktora w oryginale jest przechowywana
w DK ZJO;

16) dokonywanie na podstawie prowadzonej Karty Inwestycji korekt odliczonego podatku
VAT od zrealizowanych przez Jednostke obstugiwang zakupow inwestycyjnych;

17) sporzadzania miesi¢cznego rozliczenia z tytutu podatku VAT z Gming (zalgcznik nr 7
do Procedury rozliczen podatku VAT w Gminie — Miasto Plock), ktore po sprawdzeniu
przez odpowiedniego kierownika DK ZJO jest przekazywane w stosownym terminie
do Referatu Ewidencji Budzetu;

18) sporzadzenie zlecenia ptatnosci do przekazania kwot nadwyzki podatku VAT
naleznego nad naliczonym w wysokos$ci wynikajacej z deklaracji czastkowe;;

19) sporzadzania i generowania JPK_V7M oraz ich korekt w Portalu FB VAT na podstawie
danych wynikajacych z rejestroéw VAT, ktore po sprawdzeniu przez kierownikow DK
ZJO sapodpisywane elektronicznie podpisem zabezpieczonym hastem przez
Glownego Ksiegowego badz upowaznionego kierownika DK ZJO;

20) przestania do Referatu Rozliczen Podatku VAT w wersji PDF utworzonych w Portalu
FB plikow JPK V7M wraz z o$wiadczeniem dotyczacym wszystkich jednostek
obstugiwanych, o ktorym mowa w Rozdziale 5 ust. 13 Procedur rozliczania podatku
VAT w Gminie — Miasto Plock, podpisanym przez Dyrektora ZJO;

21) przestania do Referatu Rozliczen Podatku VAT droga e-mail pisemnego wyjasnienia
przyczyny sktadanej korekty pliku JPK V7M;

22) gromadzenia i archiwizacji dokumentacji zrédlowej;

23)wykonywania powyzszych zadah w oparciu o istniejace procedury 1 ewentualne
wytyczne przygotowywane przez Skarbnika i Dyrektora ZJO lub upowaznionych

pracownikow ZJO.

Rozdzial 5

Zadania i odpowiedzialno$¢ pracownikow ZJO w zakresie rozliczen

podatku VAT dotyczacego ZJO

Pracownicy ZJO, ktorzy zostali wyznaczeni przez Dyrektora ZJO jako odpowiedzialni

za realizacje obowigzkow, wynikajacych z przepisow o podatku VAT, Zarzadzenia



Prezydenta Miasta Plocka w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towarow

i ustug (VAT) oraz sporzgdzania Jednolitego Pliku Kontrolnego JPK_V7M przez Gmine —

Miasto Plock oraz niniejszej Procedury zobowigzani s3 m.in. do prowadzenia ewidencji

podatkowej VAT obstugiwanych jednostek, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prawidlowego wystawiania faktur dokumentujacych sprzedaz realizowang przez ZJO
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym Instrukcjqg w sprawie jednolitych
zasad fakturowania w Gminie - Miasto Plock i jednostkach organizacyjnych objetych
centralizacjq rozliczen podatku VAT od 01.01.2017 r. stanowiacg zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia nr 1723/2026 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 9 kwietnia 2026 r.;
kontroli zachowania autentyczno$ci pochodzenia i czytelnosci otrzymywanych przez
jednostke faktur zakupowych oraz sprawdzania ich tresci;

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

prawidtowej identyfikacji i kwalifikacji zdarzen gospodarczych, a w przypadku
watpliwosci w tym zakresie do zgloszenia problemu kierownikowi DK ZJO
sprawujacemu nadzor nad ewidencja ksiegowa ZJO;

prawidlowego kwalifikowania zakupow jako dajacych prawo do odliczenia VAT
poprzez opatrzenie dowodu potwierdzajacego zakup (faktura zakupu) stosowng
adnotacja i potwierdzenie podpisem osoby upowaznionej;

kazdorazowo przy dokonywaniu zakupu przeprowadzania analizy czy podatnikowi
Gminie — Miasto Plock przyshugiwa¢ bedzie prawo do odliczenia VAT z tytulu
wykorzystania przez Gming¢ — Miasto Plock tych zakupow do wykonywania
opodatkowanych czynnosci VAT;

monitorowania sposobu wykorzystania nabywanych towaréw i1 uslug zaréwno pod
wzgledem istnienia prawa do odliczenia podatku VAT, jak i zakresu tego prawa do
dokonywania niezbednych korekt podatku VAT naliczonego;

sprawdzenia w momencie zaciggni¢cia zobowigzania czy numer rachunku
rozliczeniowego kontrahenta znajduje si¢ na ,bialej liscie podatnikéw VAT”
1 opatrzenie dowodu potwierdzajacego zakup (faktura zakupu) stosowng adnotacja;
sprawdzenia w systemie bankowosci elektronicznej, w momencie zlecenia przelewu
naleznosci wynikajacej z faktury, czy numer rachunku rozliczeniowego kontrahenta

znajduje si¢ na ,,biatej licie podatnikow VAT”;

10) przyporzadkowania zdarzen gospodarczych wynikajacych z dowodow sprzedazy

realizowanej przez ZJO do odpowiednich oznaczef liczbowych (tzw. kodow GTU),



o ktorych mowa w Rozdziale 4 ust. 7 Procedury rozliczen podatku VAT w Gminie —
Miasto Ptock w postaci stosownej adnotacji na dokumencie;

11) przyporzadkowania zaewidencjonowanych zdarzen gospodarczych na podstawie
dowodow sprzedazy realizowanej przez ZJO do odpowiednich oznaczen, o ktérych
mowa w Rozdziale 4 ust. 6, 8-12 Procedury rozliczen podatku VAT w Gminie — Miasto
Ptock w postaci wskazania wlasciwego atrybutu VAT w rejestrze VAT oraz pliku JPK
VAT 7M;

12) przekazywania do Referatu Rozliczen Podatku VAT zaktualizowanego formularza
NIP- 2 dotyczacego ZJO;

13) identyfikowania mozliwosci korzystania z ulgi za zte dtugi w przypadku wystapienia
zalegtosci dotyczacych wierzytelno$ci ZJO, a dajacych prawo do odzyskania podatku
VAT;

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

15) prawidlowego ewidencjonowania pod wzgledem VAT realizowanych zdarzen
gospodarczych;

16) prowadzenia ewidencji podatkowej kwot podatku naleznego, bez wzgledu na
wysokos¢ obrotu, obowiazek ten dotyczy rowniez wszystkich czynnosci zwolnionych
z VAT — stawka zw;

17) prowadzenia ewidencji podatkowej kwot podatku naliczonego, obejmujacego kwoty
podatku VAT naliczonego, dajacego prawo do odliczenia;

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

19) prowadzenia rejestru sprzedazy VAT (rdwniez z zapisami ,,0”) 1 uzgadniania
z wydrukiem ewidencji sprzedazy VAT wygenerowanym z systemu do wystawiania
faktur dostarczonym przez Jednostke obstugiwang;

20) wyliczenia prewspoOtczynnika 1 wspdlczynnika korygujacych wysokos$¢ odliczonego
podatku VAT naliczonego zgodnie z obowiazujacymi zasadami, o ktéorych mowa
w Rozdziale 2 ust. 2 - 3 Procedury rozliczen podatku VAT w Gminie — Miasto Plock;

21)dokumentowania w pisemne] notatce stuzbowej obliczenia prewspodiczynnika
1 wspotczynnika, ktéora winna by¢ podpisana przez osobg sporzadzajaca te notatke

1 dokonujacg wyliczen oraz Dyrektora ZJO;



22)przekazywania do Referatu Rozliczen Podatku VAT informacji o wysokos$ci
prewspotczynnika i wspdlczynnika na nowy rok do dnia 31 stycznia roku
nastepujacego po zakonczonym roku podatkowym;

23)w przypadku dokonywania przez jednostke organizacyjng Gminy Miasto — Plock
zakupow towarow iustug dla ZJO - przekazywania jednostce realizujacej zakup
informacji o wysokos$ci prewspotczynnika i wspdtczynnika ZJO;

24) zatozenie 1 prowadzenie Karty Inwestycji, ktora w oryginale jest przechowywana
w DK ZJO;

25) dokonywanie na podstawie prowadzonej Karty Inwestycji korekt odliczonego podatku
VAT od zrealizowanych przez ZJO zakupow inwestycyjnych;

26) sporzadzania miesi¢cznego rozliczenia z tytutu podatku VAT z Gming (zalgcznik nr 7
do Procedury rozliczen podatku VAT w Gminie — Miasto Plock), ktore po sprawdzeniu
przez odpowiedniego kierownika DK ZJO zostanie przekazane do Referatu Ewidencji
Budzetu;

27)sporzadzenie zlecenia platnosci do przekazania kwot nadwyzki podatku VAT
naleznego nad naliczonym w wysokos$ci wynikajacej z deklaracji czastkowe;;

28) sporzadzania i generowania JPK_V7M oraz ich korekt w Portalu FB VAT na podstawie
danych wynikajacych z rejestrow VAT, ktore po sprawdzeniu przez kierownikow DK
ZJO sapodpisywane elektronicznie podpisem zabezpieczonym hastem przez
Gloéwnego Ksiggowego badZ upowaznionego kierownika DK ZJO;

29) przestania do Referatu Rozliczen Podatku VAT w wersji PDF utworzonych w Portalu
FB plikow JPK V7M wraz z o$wiadczeniem dotyczacym wszystkich jednostek
obstugiwanych i1 ZJO, o ktorym mowa w Rozdziale 5 ust. 13 Procedur rozliczania
podatku VAT w Gminie — Miasto Plock, podpisanym przez Dyrektora ZJO;

30) przestania do Referatu Rozliczen Podatku VAT droga e-mail pisemnego wyjasnienia
przyczyny sktadanej korekty pliku JPK V7M;

31) gromadzenia 1 archiwizacji dokumentacji zrodtowe;;

32) wykonywania powyzszych zadan w oparciu o istniejace procedury i ewentualne
wytyczne przygotowywane przez Skarbnika i Dyrektora ZJO lub upowaznionych

pracownikow ZJO.
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