Zarzadzenie Nr 14/2020
Dyrektora Zarzadu Jednostek O$wiatowych-
Jednostka Budzetowa w Plocku
z dnia 16 pazdziernika 2020 roku

w sprawie: zasad prowadzenia rozliczen podatku od towarow i ustug oraz sporzgdzania deklaracji
czastkowych VAT-7 dla Zarzadu Jednostek Oswiatowych i obstugiwanych jednostek

Na podstawie § 3 ust. 6 i 7 Regulaminu organizacyjnego Zarzqdu Jednostek Oswiatowych -
Jednostka Budzetowa zatwierdzonego Zarzgdzeniem Nr 1199/2020 Prezydenta Miasta Ptocka z
dnia 9 stycznia 2020 roku w zw. z Zarzadzeniem Nr 4079/2018 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 8
marca 2018 r. w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towardéw i ustug oraz
sporzqdzania deklaracji VAT-7 przez Gmine-Miasto Plock, zmienionym Zarzgdzeniem Nr
1833/2020 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 14 pazdziernika 2020 roku zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie — Miasto Plock oraz
jej jednostkach organizacyjnych- Zarzadzie Jednostek Oswiatowych- Jednostce Budzetowej w
Plocku (dalej ZJO-JB) oraz jednostkach organizacyjnych obstugiwanych przez ZJO-JB
wprowadzam ,,Procedure rozliczen podatku VAT dla Zarzgdu Jednostek Oswiatowych - JB oraz
jednostek obslugiwanych" zwang dalej Procedurg, stanowigcg zalgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2.

1. Zobowigzuje do zapoznania si¢ z niniejszym Zarzadzeniem wiasciwych pracownikéw ZJO-JB
oraz kierownikéw jednostek obslugiwanych przez ZJO-JB.

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

3. Nadzér nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Dyrektora —
Gléwnemu Ksiegowemu ZJO-JB.

§ 3.
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 pazdziernika 2020 1.
2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzgdzenia traci moc Zarzgdzenie Nr 2 Dyrektora
Zarzadu Jednostek Oswiatowych-Jednostka Budzetowa w Plocku z dnia 02 stycznia 2017 r. w
sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz sporzgdzania deklaracji
czgstkowych VAT-7 dla Zarzqdu Jednostek Oswiatowych i obstugiwanych jednostek z pdzn. zm.

DYREKTOR

Zarzadu Jednostek O%Loych -JB
Maciej Krzetinski




Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 14/2020
Dyrekfora ZJO-JB
z dnia 16.10.2020 roku

Procedura rozliczen podatku VAT
dla Zarzadu Jednostek Oswiatowych - JB
oraz jednostek obstugiwanych
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Procedure wprowadza sie celem realizacji:

wyroku Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r. sygn. akt
C- 276114, zgodnie z ktorym gminne jednostki budzetowe nie s3 odrebnymi podatnikami VAT;
uchwaty siedmiu sedziow Naczelnego Sgdu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 1.
sygn. akt | FPS 4/15, zgodnie z kiorg samorzadowe zaklady budzetowe nie sg odrebnymi
podatnikami VAT,

ustawy 7z dnia 5 wrzeénia 2016 1. o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towarow
| ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projekiow
finansowanych z udzialem érodkow pochodzacych z budzetu Unii Furopejskiej lub od panstw
czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzgdu
terytoriainego (Dz.U. z 2018 1. poz. 280),

zarzgdzenia Prezydenta Miasta Plocka Nr 1833/2020 z dnia 14 pazdziernika 20207
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towarow

i ustug oraz sporzadzania deklaracji VAT-7 przez Gmine — Miasto Plock.

Procedura zostata wydana na podstawie ustawy z dnia 11 marca 2004 1. o podatku od towarow
i ustug (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 106 ze zm.) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy.

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

Biatej liscie podatnikéw VAT ~ nalezy przez to rozumiec prowadzony przez Szefa Krajowej

Administracji Skarbowej elektroniczny wykaz podmiotow:

a) w odniesieniu do ktorych naczelnik urzedu skarbowego nie dokonat rejestracji albo kiore
wykreslit z rejestru jako podatnikow VAT,

b) zarejestrowanych jako podatnicy VAT, w tym podmiotow, ktérych rejestracja jako
podatnikow VAT zostata przywrécona;

Czynnosciach niedajgcych prawa do odliczenia VAT - nalezy przez {o rozumie¢ czynnosci

zwolnione z VAT oraz niepodlegajgce opodatkowaniu VAT;

Deklaracjach czastkowych — nalezy przez to rozumiec, z zaslrzezeniem pkt 5, deklaracje

podatkowe oraz ich korekty, sktadane przez jednostki organizacyjne z tytutu wykonywanych

przez nie czynnosaci:

Deklaracjach podatkowych — nalezy przez to rozumie¢ deklaracje skladane przez podatnika

podatku VAT, okresélone 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;
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Dyrektorze Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Wydziatu Podatkow i Ksiegowosci Urzedu Miasta Plocka;

Dyrektorze ZJO-JB — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Jednostek O$wiatowych —
Jednostki Budzetowsj;

Glownym Ksiegowym ZJO-JB - nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiegowego Zarzadu
Jednostek Oswiatowych — Jednostki Budzetowej oraz jednostek obstugiwanych przez ZJO-JB;
Jednostece organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec¢ utworzone przez Gming Miasto Ptock
jednostki budzetowe i zakiad budzetowy, dzialajgce zgodnie z ustawa o finansach publicznych,
utworzone w celu realizacji zadan Miasta;

Jednostce obsiugiwanej - nalezy przez to rozumiec utworzone przez Gmine Miasto Plock
jednostki budzetowe, dziatajgce zgodnie z ustawg o finansach publicznych, utworzone w celu

realizacji zadar Miasta — dla ktorych obstuge finansowo-ksiegowg prowadzi ZJO-JB;

ze:

a) zaplata kwoty odpowiadajgce]j catoéci albo czesci kwoty podatku wynikajgcej z otrzymanej
faktury jest dokonywana na rachunek VAT;

b) zaptata catosci albo czesci kwoty odpowiadajgcej wartosci sprzedazy netto wynikajgce)
z otrzymanej faktury jest dokonywana na rachunek bankowy albo na rachiunek
w spdldzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej, dla ktorych jest prowadzony rachunek
VAT, albo jest rozliczana w inny sposob;

Odliczeniu VAT - nalezy przez to rozumie¢ obnizenie kwoty podatku VAT naleznego o kwotg

podatku VAT naliczonego na zasadach, o ktorych mowa w ustawie o VAT]

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

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

ksiegowych, zgodnie ze strukturg logiczng zarmieszczong 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 skiadany miesiecznie;

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

JPK V7, skladajacy sie z dwoch czesci — deklaracyjnej oraz ewidencyjnej;

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

Podatniku Gminie - Miasto Plock - nalezy przez to rozumie¢ zarejestrowanego czynnego

podatnika VAT tj. Gmina — Miasto Ptock, NIP 7743135712;

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

SI, w ktérym sg generowane deklaracje VAT czgstkowe i podatkowa oraz rejestry VAT

sprzedazy i zakupdw w zakresie Jednolitego Pliku Kontrolnego;
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Prewspotczynniku (PRE) - nalezy przez to rozumiec sposéb odliczenia podatku VAT,

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

Przelewie Split Payment - rozumie si¢ przez to przelew, w ktorym nastepuje rozdzielenie

ptatnosci przy uzyciu specjainego komunikatu przelewu na warto$¢ sprzedazy netto oraz kwote

VAT,

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

do e} ustawy,

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

rachunku rozliczeniowego Gminy — Miasto Plock o numerze 03 1020 1 592 0000 2102 0265

3885;

Referacie Dochodéw Podatkowych — nalezy przez to rozumie¢ Referat Dochodow

Podatkowych w Wydziale Podatkow | Ksiegowosei Urzedu Miasta Plocka;

Referacie Roziiczen Podatku VAT ~ nalezy przez to rozumieé Referat Rozliczen Podatku

VAT w Wydziale Podatkéw i Ksiegowosci Urzedu Miasta Plocka

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

posiadacza prowadzonym przez Bank lub SKOK, na ktéry nabywcy towarow i ustug, ktorzy

otrzymali fakture z wykazana kwotg podatku VAT, mogg realizowad zaptaty w czesci lub catosci
podatku VAT

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

Budzetu;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta Plocka;

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

od towardw i ustug (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 106 ze zm.);

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

potrzeby opodatkowania podatkiem dostawy  towardw, importu towardw,

wewnatrzwspolnotowego nabycia towarow oraz $wiadczenia ustug, ktora zawiera:

a) opis towaru albo ustugi bedacych przedmiotem WIS;

b) klasyfikacie towaru wediug dziatu, pozycji, podpozycji lub kodu Nomenklatury scalonej (CN)
albo wediug sekcji, dziatu, grupy lub klasy Polskiej Klasyfikacji Obiektow Budowianych albo
ustugi wedtug dzialu, grupy, klasy, kategoril, podkategorii lub pozycji Polskiej Klasyfikacji
Wyrobow i Ustug niezbedng do:

o okreslenia stawki podatku wiasciwej dla towaru albo ustugi,
o stosowania przepiséw ustawy oraz przepisow wykonawczych wydanych na jej
podstawie - w przypadku, o ktorym mowa w art. 42b ust. 4;

c) stawke podatku wiasciwa dla towaru albo ustugi;
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31) Wspolczynniku (WSS) - nalezy przez to rozumieé sposadb odliczenia podatku VAT, o ktorym
mowa w art. 90 ust. 2-6 i 10 ustawy o VAT,
32) Wydziale Podatkow i Ksiegowosci — nalezy przez to rozumieé Wydzial Podatkow
i Ksiegowosci Urzedu Miasta Piocka;
33) ZJO-JB - nalezy przez to rozumiec Zarzad Jednostek O$wiatowych — Jednostke Budzetowg
4. Procedura oparta jest na wynikajgcej z odrebnych aktow prawnych strulkturze organizacyjne|

Zarzadu Jednostek Oswiatowych oraz jednostek obstugiwanych przez ZJO-4B.
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Rozdziat |. Ewidencja podaitkowa

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

Podatnik Gmina — Miasto Plock prowadzi ewidencje podatkowg z zakresu podatku VAT,
Ewidencja podatkowa powinna zawieraé w szczegdlnosci dane niezbedne do okreslenia
przedmiotu | podstawy opodatkowania, wysokosci kwoty podatku naleznego, korekt podatku
naleznego, kwoty podatku naliczonego cbnizajacej kwote podatku naleznego, korekt podatku
naliczonego, kwoty podatku podlegajgce] wplacie do urzedu skarbowego lub zwrotowi z tego
urzedu, a takze inne dane siuzace identyfikacji poszczegolnych transakcji, w tym nuimer,
za pomoca kidrego kontrahent jest zidentyfikowany na potrzeby podatku VAT lub podatku
od wartosci dodane].

Fwidencja podatkowa prowadzona jest przez ZJO- JB odrebnie dla kazdej Jednostki obstugiwane]

oraz ZJO-JB i zawiera nastepujace dane:

a) odnoénie do czynnoéci wykonywanych przez dana Jednostke obstugiwang lub ZJO-JB
odpowiednio dane w zakresie przedmiotu i podstawy opodatkowania (sprzedaz towarow

i uslug), wysokoéci kwoty podatku naleznego oraz korekt podatku naleznego;

b) odnoénie do zakupéw wykonywanych przez dang Jednostke obstugiwang lub ZJO-JB
odpowiednio — dane w zakresie kwoty podatku naliczonego obnizajgce] kwote podatku

naleznego oraz korekt podatku naliczonego;

¢) inne stuzgce identyfikacji poszczegblnych transakeji, w tym numer, za pomocs ktérego
identyfikuje sie kontrahentéw na potrzeby podatku VAT lub podatku od wartoéci dodanej.
Ewidencja podatkowa kwot podatku naleznego obejmuje wszystkie czynnosci podlegajace
opodatkowaniu VAT. Czynnoéci te ujmuje si¢ w sporzadzanych w jednym lub kilku rejestrach
sprzedazy.
7JO-JB prowadzi dla kazdej Jednostki obstugiwane] oraz ZJO-JB ewidencje podatkowa kwot
podatku naleznego bez wzgledu na wysokosé obrotu. Obowigzek ten dotyczy rowniez wszysikich
czynno$ci zwolnionych z VAT (stawka ZW).
Transakcje zawierane pomiedzy jednostkami organizacyjnymi, ktore sg jednym podatnikiem VAT
z Gming~Miasto Ptock dokumentowane sg notami ksiegowymi, wystawianymi przez Gmine—
Miasto Pock lub jednostke organizacyjna, w ktorej powstaje przychod.
W przypadku, gdy zakupiona ustuga lub towar w jednej jednostce organizacyjnej, w tym Jednostce
obstugiwane] zostang wykorzystane do czynnosci  opodatkowanych w innej jednostce
organizacyjnej, w tym Jednostce obstugiwanej (np. odsprzedane podmiotowi zewnetrznemu),
mozliwe jest odliczenie podatku VAT z faktury zakupowej. Jednostka obstugiwana dokonujgca
zakupu zobowigzania jest do ustalenia prawa oraz kwoty podatku VAT podlegajgcego odliczeniu.

str. 5
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W przypadku, gdy:

a) Jednostka obstugiwana odbierajgca nie wykorzystuje zakupionych towarow i ustug do dalszej

odsprzedazy — nota ksiggowa wystawiana jest w kwocie bruito;

b) Jednostka obstugiwana odbierajgca wykorzystuje zakupione towary i ustugi do dalszej
odsprzedazy — nota ksiegowa wystawiana jest w kwocie brutlo pomniejszonej o kwotg podatku
VAT podiegajaca odliczeniu.

Ewidencja podatkowa kwot podatku naliczonego obejmuje kwoty podatku VAT naliczonego
dajacego prawo do odliczenia. Kwoty te ujmowane sg W rejestrach zakupow, stuzacych
do wykonywania czynnosc opodatkowanych VAT oraz ich korekiach, sporzadzanych zgodnie
7 terminem uprawniajacym do skorzystania z odliczenia.

Jednostki obstugiwane przez ZJO-JB zobowigzane sg do kazdorazowego, niezwlocznego

I
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1 70008 pisemnie zmiany danych niezbednych do akiualizacy zgtoszena
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rejestracyinego NIP-2 Gminy — Miasto Plock 13 odpowiedzialne za ich prawidfowosé oraz

zetelnose. ZJO-JB niezwlocznie przekazuje dane do aktualizacji do Urzedu Miasta Plocka.

T

Rozdziat ll. Zasady odliczania podatku naliczonego

4
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2.

Zarzad Jednostek O$wiatowych — Jednostka Budzetowa i Jednostki obstugiwane, w imieniu

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

) w catoéci (bezposrednio) 4. 100% podatku VAT naliczonego wynikajgcego z fakiury - jezeli
zakup towarow lub ustug zwigzany jest wylacznie ze sprzedaza opodatkowang;

Y w czeécl - jezeli zakup towaru lub ustugi stuzy zardwno czynnosci opodatkowanej VAT oraz

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

stuzacym wykonywaniu czynnoéci opodatkowanej VAT:

a) za pomoca prewspoélczynnika (PRE) - jezeli zakup towaru lub ustugi stuzy zarbwno czynnosci
opodatkowanej VAT i niepodlegajacej opodatkowaniu VAT i nie jest mozliwym wyodrebnienie

kwot podatku stuzacym wykonywaniu czynnoéci opodatkowanej VAT,

b) za pomocg wspolczynnika (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 opodatkowane] VAT,

¢) za pomoca prewspoélczynitika i wspotczynnika (PRE x WSS) —jezeli zakup towaru lub ustugi
sluzy zarébwno czynnosci opodatkowane] VAT, czynnosci zwolnionej z VAT i niepodlegajace]
opodatkowaniu VAT i nie jest mozliwym wyodrebnienie kwot podatku stuzgacym wykonywaniu
czynnoéci opodatkowanej VAT.
7J0-JB i Jednostki obstugiwane odliczajg podatek VAT za pomoca prewspotczynnika, o ktorym

mowa w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu
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okreslenia zakresu wykorzystywania nabywanych towarow i ustug do celow dziatalnosci
gospodarczej w przypadku niekiorych podatnikow (Dz.U. z 2015 1. poz. 2193) przyjmujac do jego
wyliczenia dane za rok podatkowy poprzedzajacy poprzedni rok podatkowy. Proporcje
te zaokrggla sie w gore do najblizszej liczby cafkowitej.
W przypadku, kiedy podatek VAT odliczany iest za pomocyg wspotozynnika, to okresla sie go
procentowo w stosunku rocznyrm na podstawie obrotu osiggnietego w roku poprzedzajgoym rok
podatkowy, w odniesieniu do o ktérego jest ustalana proporcja. Proporcje te zaokragla sie w gore
do najblizszej liczby calkowitej.

N l

Obliczenia te dokun notatce  sluzbowej  podpisane] przez osobe
sporzadzajgca notatke oraz zaakceptowang przez Dyrektora ZJO-JB oraz Glownego Ksiggowego
ZJO-JB.

7I0-JB w terminie do 31 stycznia roku nastepujgcego po za konczonym roku podatkowym

przekazuje do Referaty Pozliczen Podatku VAT informacie o wyliczonej odrebnie dla kazde]

Jednostki obstugiwanej | ZJO-JB wysokoscl wspdtczynnika i prewspolczynnika

Rozdzial Ill. Karta inwestycji | korekta odliczonego podathku VAT

Jednostka obstugiwana, dokonujgca zakupow towarow lub ustug, co do kidrych ustawa o VAT
wymaga dokonywania korekt odliczonego podatku VAT, prowadzi dia kazdego zadania
inwestycyjnego tzw. karte inwestycji, ktorej wzor stanowi Zalgcznik 3 do Procedury.

Karta inwestygji jest prowadzona dla srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych | prawnych,
dotyczgeych zadan inwestycyjnych rozpoczetych po dniu 1 stycznia 2017 r.

JKarte inwestycji” zaktada Dyrektor 7JO-JB lub osoba upowazniona oraz, odpowiednio,
kierownik Jednostki obstugiwanej lub osoba upowazniona, ktora w ZJO-JB oraz w danegj
Jednosice obslugiwanej jest odpowiedzialna za sporzgdzenie dokumentu ,OT. Jednostka
obstugiwana wypeinia karte w pozycjach: 1 - 4 oraz 6 - 7. Pozostate pozycje tj. 5 oraz 8 - 10
wypelnia dziat finansowo-ksiegowy ZJO-JB.

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

Karta inwestycji” jest przekazywana do 7JO-JB wraz ze sporzgdzonym dokumentem ,OT”
i przechowywana w oryginale w dziale finansowo-ksiegowym ZJO-JB, natomiast jej kopia
pozostaje w Jednosice obslugiwanej, ktdra dokonata zakupow. Jedli nastgpi przekazanie
inwestycji, $rodkow trwatych itp. do innej jednostki organizacyjnej, przekazuje sie jej rowniez
potwierdzong z oryginatem kopie karty inwestycji.

7J0-JB oraz Jednostki obstugiwane, ktore wykazaty do odliczenia podatek VAT, sg zobowigzane
po zakonczeniu roku podatkowego do ujecia w skiadanym pliku JPK_V7 z deklaracjg korekty
kwoty podatku odliczonego, o ktérej mowa w ustawie VAT.

7JO-JB oraz Jednostki obstugiwane majg obowigzek monitorowania sposobu wykorzystywania
str. 7
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nabywanych towarow i ustug, zaréwno pod wzgledem istnienia prawa do odliczenia VAT, jak
i zakresu tego prawa do dokonywania niezbednych korekt podatku VAT naliczonego.

Jezeli zakupow towarow i ustug, dajacych prawo do odliczenia VAT, dokonuje inna jednostka,
to do czasu przekazania srodkédw trwatych oraz innych zakupow do korzystajgcej z nich jednostki
obstugiwanej, informacje o wysokosci korekty VAT odliczonego sporzgdza jednostka, ktora
dokonata zakupow.

Po przekazaniu érodkow trwatych oraz innych zakupdw do korzystajgcej z nich jednostki

organizacyjnej informacje o wysokosci korekty VAT odliczonego przekazuje ta jednostka.

Rozdzial IV. Zasady sporzgdzania JPK_VT7 z deklaracjg

Od 1 pazdziernika 2020 roku ZJO-JB jest zobligowany do sporzadzania dla ZJO JB oraz
Jadnostek obstugiwanych JPK_V7 7 deklaracja w nowej rozszerzonej strukiurze: deklaracyjne;
i ewidencyjne;.

Przy sporzadzaniu oraz przesytaniu nowego JPK _V7 kiuczowe sg:

2) rozporzadzenie Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019r.
w sprawie szczegolowego zakresu danych zawartych w  deklaracjach podatkowych
i w ewidencji w zakresie podatku od towardw i usiug (Dz.U.2019.1988 ze zm.);

b) opublikowane przez Ministerstwo Finansow struktury nowego JPK_VAT oznaczone symbolami
JPK_V7M i JPK_V7K oraz ,Broszura informacyjna dotyczgca struktury JPK_VAT z deklaracja”.

7JO-JB sporzadza odrebnie dla kazdej Jednostki obsiugiwanej oraz 7ZJO-JB miesieczne pliki

JPK_V7 z dekiaracjg zwane dalej JPK_VT7i.

Czesé deklaracyjna nowej struktury JPK_V7M zawiera wszelkie dane, ujmowane dotychczas

w deklaracjach VAT-7.

Czesé 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, niektorych towardw i usiug specjainymi oznaczeniami ficzbowymi tzw. kody

GTU. Dla wybranych towaréw zostaty przewidziane oznaczenia od ,01" do 107, zas dla wybranych

ustug — oznaczenia od ,11” do ,13" (wykaz kodéw GTU stanowi zafgcznik nr 4 do Procedury).

W ewidencji sprzedazy oprocz kodow GTU znajdg zastosowanie takze specjaine oznaczenia

procedur: SW, EE, TP, TT_WNT, TT_D, MR_T, MZ_UZ, 1 42,1 63, B_SPV, B _SPV_DOSTAWA,

B_MPV_PROWIZJA, MPP (opis oznaczenia stanowi zafgcznik nr 5 do Procedury) oraz

oznaczenia dowodoéw sprzedazy: RO, WEW, FP (opis oznaczenia stanowi zalgcznik nr 6
do Procedury).
Przy fakturach sprzedazy dokumentujgcych transakcje migdzy Gming-Miasto Plock,

a podmiotami wykazanymi w zatgczniku nr 7 do Procedury nalezy stosowac oznaczenie — TP.
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W ewidencji_zakupow nowego pliku JPK_V7M wprowadzono dla niekiérych transakcji zakupu
specjalne oznaczania procedur: IMP, MPP (opis oznaczenia stanowi zalgcznik nr 8 do Procedury)
oraz oznaczenia dowodow nabycia: VAT_RR, WEW, MIK (opis oznaczenia stanowi zalgcznik nr 9

do Procedury).

10. Kazda jednostka obstugiwana jest zobowigzana do przyporzadkowania zaewidencjonowanych

1.

3‘2,1\)

[
—

5.

zdarzen gospodarczych do odpowiednich oznaczen liczbowych (tzw. kodow GTU), procedur,
dowodow sprzedazy i nabycia, w postaci stosowne] adnotacji na dokumencie. Jezeli zdarzenie

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

P N
GOKUMISNCIE.

sady przekazywania JPK_V7M

7J0-JB sporzadza odrebnie dla kazde] Jednostk obshigiwanej oraz ZJ0-JB pliki JPK_V7M oraz
ich korekty. Pliki JPK_V7M sporzadzane sg rowniez wowczas, gdy wszystkie dane liczbowe
wynoszg ,0".

Dane zawarte w plikach JPK_V7M sg zgodne z ewidencja podatkows oraz ksiegowa jednostki

obstugiwanej i przekazywane bez zaokraglen.

Pliki JPK_V7M za dany miesigc sg sporzgdzane przez 7J0-JB za pomocy Portalu FB najpoznie

do 15 dnia miesigca nastepujgcego po kazdym kolejnym miesigcu.

Jezeli 15 dzien miesigca przypada w sobole, to obowigzek przestania pliku JPK_V7M, powstaje
w pigtek poprzedzajacy ten dzien. Jezeli 15 dzieh miesigca przypada w niedziele, to plik JPK_VTM
nalezy przestac w najblizszy po niej poniedziatek. Jezeli 15 dzien miesigca przypada w swigto, to

obowiazek przestania pliku JPK_V7M, przypada w pierwszym dniu roboczym po éwigcie.
W sktadanych plikach JPK_V7M i ich korektach wykazuje sie kwotg VAT ,do zaptaty” lub ,do
zwrotu”. Nie wykazuje sig kwot VAT ,do przeniesienia”.

Plik JPK_V7M jest podpisywany elekironicznie podpisem zabezpieczonym hastem przez
Glownego Ksiegowego ZJO-JB badz upowaznionych kierownikow poszczegblinych dziatbw
ksiegowoséci ZJO-JB. Po ztozeniu podpisu Portal FB zapewnia bezpieczenstwo, wiarygodnosc

i niezmiennosé danych zawartych w JPK_V7M oraz ochrone przed nieuprawnionym dostgpem.

7JO-JB wraz z JPK_V7M skiada rowniez o$wiadczenie, potwierdzajgce, ze:

1) wykazana sprzedaz (czynnosci podlegajgce opodatkowaniu VAT) jest zgodna z ewidencja

ksiegowa odpowiedniego podmiotu;

2) fakiury zakupowe wykazane w deklaracji czgstkowej ujete zostaly w ewidencji ksiegowe;j

prowadzonej odrebnie dla kazde] z Jednostek Obstugiwanych oraz ZJO-JB, zostaty
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wystawione na podatnika Gming~Miasto Plock oraz zostala zachowana autentycznos¢
pochodzenia, integralno$é treéci oraz czytelno$e faktur;

Jednostka obstugiwana badz ZJO-JB odpowiednio majg uprawnierie do skorzystania z ulgi na
zle dlugi i z niej korzysta;

dokonano weryfikacji mozliwosci odliczenia wszystkich faktur zakupowych;

-

dane wykazane w formularzu NIP-2 nadal sg akiualne.

W terminie okreslonym w ust. 2 ZJO-JB zobowigzany jest przestacé mailem do Referatu Rozliczen
Podatku VAT zeskanowane papierowe wersje pliku JPK_V7M oraz oswiadczenie, o ktorym mowa

w ust. 7 podpisane przez Dyrekiora ZJO-JB lub osobe upowazniong. YWzdi Oswiado

N
[
&
‘
pes
&

Zalgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.
Pliki JPK_V7M w formie papierowej sg przechowywane w ZJO-JB.

W przypadku zaistnienia koniecznosci skorygowania plikow JPK V7 po ich przekazaniu do
Referaty Rozliczen Podatku VAT, 7JO-JB niezwlocznie sporzgdza w Portalu FB korekte pliku

JPK_V7M wykazujac poprawne kwoty rozliczenia.
Wraz 7 korekia pliku JPK_V7M ZJO-JB przekazuje pisemne wyjasnienie przyczyn korekiy.
Korekty plikéw JPK V7M nalezy sporzgdzac z zachowaniem cigglosci numeracii.

Do korekt deklaracji VAT i JPK_VAT za okresy rozliczeniowe sktadane pierwotnie do 30 wrzesnia
2020 r. nalezy stosowaé regulacje prawne obowiazujace za okres za ktory jest skiadana korekia

deklaracji lub ewidencji, nawet jesli korekia skladana bedzie po 1 pazdziernika 2020 r.

Rozdzial VI. Zasady rozliczen z iytutu podatku VAT pomiedzy ZJO-JB, Jednostkami

obsiugiwanymi a Gming — Miasto Plock

7J0-JB przekazuje kwote nadwyzki podatku VAT naleznego nad naliczonym w wysokosci,
wynikajacej z deklaracji czastkowej, na rachunek bankowy Gminy — Miasto Ptock o numerze
03 1020 1592 0000 2102 0265 0885, do 18 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu
rozliczeniowym na podstawie wewnetrznych zlecen ptatnosci wystawionych przez pracownikow
dziatu finansowo-ksiegowego ZJO-JB. Wzdr wewnetrznego zlecenia ptatnosci stanowi
Zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

W przypadku sporzadzenia korekty deklaracji czastkowej zwiekszajacej podatek VAT nalezny za
przeszle okresy, ZJO-JB dokonuje niezwtocznie po ztozeniu korekty przelewu kwoty podatku VAT
naleznego na rachunek bankowy Gminy — Miasto Plock wymieniony w ust. 1. wraz z naleznymi
odsetkami. Osoba odpowiedzialna za dokonanie korekty (pracownik ZJO-JB lub jednostki
obstugiwane] przez ZJO-JB) wptaca nalezne odsetki, w kwocie ustalonej z Referatem Rozliczen
Podatku VAT.

Nie pozniej niz do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym, ZJO-JB
str. 10
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przesyta e-mailem do Referatu Dochodow Podatkowych informacje dotyczaca rozliczenia
Jednostek obstugiwanych oraz ZJO-JB z tytutu podatku VAT z Gming. Informacjg nalezy
przekazywaé w formie tabeli zgodnie z Zalgcznikiem ni 10 do niniefjszej Procedury.
Celem rozliczenia podatku VAT wykazanego w pliku JPK_V7M za dany miesigc rozliczeniowy,
w pierwsze] kolejnosci rozdysponowuje sig Srodki zgromadzone na rachunku VAT Jednostki
obstugiwane] | ZJO-JB, a nastepnie Srodki zgromadzone na rachunku biezgeym Budzetu Miasta
w o wyniku autoratycznego przeksiggowania Srodkow 7 rachunkow dochoddéw  Jednostek
obstugiwanych i ZJO-JB wskazanych jako podatek VAT nalezny zgodnie z informacjg wynikajgca
7 rozliczenia z tvtulu podatku VAT, o ktorej mowa w ust. 3.
Jezeli naleznosci uregulowane przez kontrahenta do ostatniego dnia miesigca rozliczeniowego
nie wystarczajg na pokrycie nadwyzki podatku VAT naleznego nad naliczonym w petne]
wysoko$ci, pozostata czesé VAT naleznego przekazana zostaje bezposérednio na rachunek VAT
Gminy z rachunku wydatkow z klasylikacig budzelowy § 4530.
W rozliczeniu za grudzien przekazywanym do Referatu Dochodéw Budzetowych w styczniu
nastepnego roku, kwota przypadajgca do zwrotu z rachunku UM na rachunek danej Jednostki
obstugiwanej oraz ZJO-JB przekazywana jest na rachunek dochodowy tej jednostki, a nie na
rachunek wydatkowy.
Przekazania srodkéw z rachunku VAT Jednostki obstugiwanej oraz ZJO-JB na rachunek VAT
Gminy (rachunki VAT w tym samym banku) dokonuje sie przy uzyciu komunikatu przelewuy
stosowanego dla mechanizmu podzielonej ptatnosci. | tak:

w polu kwota podatku VAT" oraz w polu kwota brutto” - nalezy wskazac kwote

przekazywanych $rodkow,

w polu tytul’- nalezy wskaza¢ miesigc i rok za jaki przekazywane sg Srodki,

w polu ,numer faktury” - wpisuje sie wyraz ,przekazanie wtasne”,

w polu identyfikator podatkowy” - nalezy wskazaé numer, za pomocg ktorego Gmina-Miasto

Plock jest zidentyfikowana na potrzeby podatku od towardw i ustug (NIP Gminy 7743135712).
Jezeli w plikach JPK_V7M bgdz w korekcie deklaracji czastkowe] Jednostki obstugiwanej i/lub
ZJO-JB wystapita nadwyzka VAT naliczonego nad naleznym, a w pliku JPK_V7M Gminy-Miasto
Plock ziozonym do urzedu skarbowego, wynika podatek VAT nalezny do zaptaty, to kwota
nadwyzki VAT naliczonego nad naleznym, wynikajaca z pliku JPK_V7M badz korekty deklaragiji
czastkowej Jednostki obstugiwane] ilub ZJO-JB nie podlega zwrotowi na konto tej jednostki.

Kwota ta stanowi dochod Gminy.
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Rozdziat VII. Zasady funkcjonowania kas fiskalnych

Podatnik Gmina-Miasto Plock ze wzgledu na wysokos¢ obrotu nie ma prawa do korzystania
ze zwolnienia z obowiazku rejestracji obrotu przy zastosowaniu kas fiskalnych.

W przypadku dokonywania przez Jednostke obslugiwang sprzedazy na rzecz 0sob fizycznych
nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej oraz rolnikow ryczattowych jednostka obstugiwana
jest zobowigzana do ewidencjonowania obrotu i kwot podatku VAT naleznego z zastosowaniem
kasy rejestrujacej. Nie dotyczy to przypadkdw, kiedy bedzie miato zastosowanie zwolnienie
7 obowiazku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych.

Obowigzki zwigzane z obsiuga kas rejestrujgcych wykonuje Jednostka obstugiwana. Jednostka
obstugiwana przesyta do Referatu Rozliczen Podatku VAT za posrednictwem ZJO-JB, wypelnione
oraz podpisane przez kierownika Jednostki obslugiwane] lub osobe przez niego upowaznions,

¢ PR PR 1
i ¥
5

dokumenty zwigzane 7 rejestracja i obsluga kas rejestrujgeych, kKiore Referat Rozliczen rouaixu
VAT skiada do naczelnika urzedu skarbowego.

Utarg dotyczgcy obrotoéw zarejestrowanych za pomocy kas fiskalnych na podstawie raportow
dobowych sporzadzonych za dany okres wplacany jest nie rzadziej niz 1 raz w tygodniu do kasy
ZJO-JB. Gotowka pozostajaca w Jednosice obsiugiwanej za ostatnie dni miesigca, jest
niezwlocznie wplacana po zakonczonym miesigcu do kasy ZJO-JB.

Rozliczenie miesieczne nastepuje na podstawie dostarczonego do ZJO-JB miesiecznego raportu
fiskalnego, ktory podlega ewidencji w rejestrze sprzedazy VAT jednostki po zakonczeniu kazdego

miesiaca do 3-go dnia po zakornczonym miesigcu.

Rozdzial VIIl. Zasady stosowania mechanizmu podzielonej platnosci w Gminie —

Miasto Plock 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 koniecznoéci utworzenia wiekszej ilosci
rachunkow VAT, ZJO-JB informuje o tym Referat Rozliczen Podatku VAT,

Zgodnie z art. 108a ust. 1a ustawy o VAT przy dokonywaniu platnosci za nabyte towary iub ustugi
wymienione w zatgczniku nr 15 do ustawy o VAT, udokumentowane faktura, w ktorej kwota
naleznosci ogétem stanowi kwote, o ktérej mowa w art. 19 pkt 2 ustawy z dnia 6 marca 2018 .
Prawo przedsigbiorcow, ZJO-JB | Jednostki obstugiwane sg zobowiazane stosowac
mechanizm podzielonej platnosci.

7JO-JB i Jednostki obstugiwane dokonujgce zakupow innych niz wymienione w ust. 2 powyzej,
od 1 stycznia 2020 r. przy ptatnosci za faktury, co do zasady stosujg mechanizim podzielonej
platnosci.

Realizacja zaptaty w ramach mechanizmu podzielonej ptatnosci ma zastosowanie wytgcznie

pomiedzy czynnymi podatnikami VAT, jedynie do faktur z wykazang kwota podatku VAT.
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Rozdzial IX. Zasady weryfikacji rachunkéw rozliczeniowych kontrahenta w wykazie

podmiotéw tzw. bialej liscie podainikow VAT

7JO-JR | Jednostki obstugiwane, na rzecz kiorych dokonano dostawy towardw tub $wiadczenia
ustug, w dniu zlecenia przelewu naleznosci wynikajgce] z faktury, zobowigzane sg do
kazdorazowego sprawdzenia czy numer rachunku rozliczeniowego kontrahenta znajduje si¢ na
biatej liscie podatnikow VAT.

W przypadku, gdy numer rachunku rozliczeniowego kontrahenta nie figuruje na bialej liscie
podatnikow VAT 1 jednoczesnie nie ma mozliwosci zastosowania mechanizmu podzieloneg]
platnogcl, Dyrekior ZJO-JB zobowigzany jest w terminie siedmiu dni od dnia zlecenia przelew,
Zlozyé przy pierwszej zaplacie naleznosci przelewem na ten rachunek zawiadomienie do
naczelnika urzedu skarbowego wiasciwego dia podatnika, o zaptacie nalezno$ci na rachunek inny,

- LA

dmiotéw, o ktdrym mowa w art. 96b ust i

niz zawarty na dzien z
ustawy o VAT,
Zawiadomienie o ktérym mowa w ust. 2 powyzej nalezy ztozy¢ wedlug wzoru okreslonego przez

ministra wiagciwego do spraw finansow publicznych.

Rozdzial X, Analiza rozliczen, interpreiacje podatkowe i przechowywanie dokumenitéw

W przypadku kontroli rozliczen VAT, prowadzonych przez organy podatkowe w zakresie
dziatalnoéci danej Jednostki obstugiwanej badz ZJO-JB, upowaznieni pracownicy ZJO-JB
i Jednostek obstugiwanych sg obowigzani do wspoldziatania z organem podatkowym oraz
z Wydziatem Podatkow i Ksiegowosci, w szczegoinosci do niezwiocznego przekazywania
niezbednych informacji, wyjasnien i dokumentow.

W przypadku zasadnych watpliwoéci co do prawidtowoéci realizacji obowigzkow wynikajacych
7 przepisow o podatku VAT, Dyrekior ZJO-JB oraz kierownicy Jednostek obstugiwanych mogg
zwrécic sie do Dyrektora Wydziatu Podatkow i Ksiggowosci o zajecie stanowiska w tej sprawie.
Dokonujac zgtoszenia sa zobowigzani do wyczerpujgcego przedstawienia stanu faktycznego fub
zdarzenia przysziego, bedgcego przedmiotemn watpliwosci, jak rowniez dostarczenia niezbednych
dokumentow w tej sprawie.

Dyrektor Wydziatu Podatkéw i Ksiggowosci, majac na wzgledzie zapewnienie jednolitosci
rozliczania podatku VAT przez podatnika Gmine — Miasto Plock, podejmuje decyzje w uzgodnieniu
ze Skarbnikiem w kwestii wystapienia z wnioskiem do Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej
o wydanie interpretacji indywidualnej w tej sprawie.

Dyrektor Wydziatu Podatkéw i Ksiggowosci informuje Dyrektora lub upowaznionych pracownikow
7JO-JB o wydanych interpretacjach indywidualnych.

Dyrektor ZJO-JB zapewnia przechowywanie (w formie, w jakiej zostaty wytworzone) wszystkich
dokumentow zrodtowych, w tym w szczegolnosci: czastkowych rejestrow zakupdw, czgstkowych
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rejestrow sprzedazy, umow oraz faktur do czasu uplywu przedawnienia zobowigzania
podatkowego. Kierownicy Jednostek obstugiwanych zapewniaja przechowywanie dokumentow
srodiowych tj. rejestrow sprzedazy VAT oraz umow do czasu uplywu przedawnienia zobowigzania
podatkowego.

Dyrektor Zarzadu Jednostek Oswiatowych zapewnia dostep do dokumeniow, o ktdrych mowa

w ust. 1 pracownikom Wydziatu Podatkow i Ksiegowosci, jak rowniez organom Kontroli.

Rozdzial Xi. Zadania i odpowiedzialnosé Dyrekiora ZJO-JB i kierownikow Jednostek

asfugiwanych

7a prawidtowa realizacje obowiazkow i czynnosci wynikajgeych z przepiséw o podatku VAT przez
Jednostke obstugiwang oraz wdrozenie niniejsze] Procedury odpowiada jej Kkierownik,

, R TR T Myoralebens PO D
aw przypadku ZJO-JB - Dyrektor ZJO-IB

Do ohowigzkow kierownikow Jednostek obstugiwanych nalezy zapoznanie sie z treScig niniejsze]
Procedury, zapoznanie wyznaczonych pracownikow jako odpowiedzialnych za prawidiowosé
rozliczen podatku VAT oraz przestrzeganie ustalonych procedur i zasad.

Dyrektor ZJO-JB lub upowaznieni pracownicy ZJ0O-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 Jednosiek obstugiwanych wyznaczajg, upowazniaja i nadzorujg podlegtych im
pracownikow odpowiedzialnych za realizacje obowigzkow wynikajgeych z przepisow o podatku
VAT oraz z Procedury.

W przypadku niewyznaczenia lub nieupowaznienia pracownika do realizacji obowigzkow
wynikajgcych 7z przepisow o podatku VAT oraz niniejszej Procedury kierownik Jednostki
obstugiwanej zobowiazany jest do osobiste] realizaci powyzszych obowigzkow.

Rozliczenie podatku VAT odbywa sie w programie informatycznym, Dyrektor ZJO-JB
odpowiedzialny jest za jego poprawne dzialanie i zgodno$é z obowigzujgcymi przepisami
z zakresu podatku VAT,

Przypisanie obowigzkow wynikajgcych z przepisow o podatku VAT oraz realizacji niniejsze]
Procedury nastepuje w formie pisemnej i skutkuje przyjeciem odpowiedzialnosci indywidualnej
przez wyznaczone osoby, za nalezyte wypetnienie obowiazkow natozonych przez przepisy prawa
podatkowego, w tym odpowiedzialnoscig 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 0sob odpowiedzialnych
do realizacji obowigzkow omowionych powyzej.

Dyrektor ZJO-JB lub upowaznieni przez niego pracownicy, zatwierdzajgc czgstkowa deklaracje,

potwierdzajg kompletnos¢ i rzetelnosc przekazywanych danych.
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Rozdziat XlI. Zadania pracownikéw ZJO-JB oraz Jednostek obsiugiwanych

1. Pracownicy Jednostek obstugiwanych, ktorzy zostali wyznaczeni w formie pisemnej przez

kierownika Jednostki obsltugiwanej jako odpowiedzialni za realizacje obowigzkéw wynikajgcych

7 przepiséw o podatku VAT, zarzadzenia Prezydenta Miasta Plocka w sprawie zasad prowadzenia

rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz sporzadzania deklaracji VAT-7 przez Gming-Miasto

Plock oraz z niniejszej Procedury zobowigzani sg do:

[O8]

S

9)
10)

11)

12)

prawidlowego wystawiania faktur zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym
JInstrukcja w sprawie jednolitych zasad fakiurowania w Gminie-Miasto Piock i je] jednostkach
organizacyjnych” stanowigcej zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 4079/2018 Prezydenta Miasta
Plocka z dnia 8 marca 2018 r. ze zm.;

kontroli  zachowania autentycznosci  pochodzenia  otrzymywanych  faktur  zakupowych
| sprawdzania ich tregci oraz czyielnosci,

sprawdzenia w momencie zaciggniecia zobowigzania czy numer rachunku rozliczeniowego
kontrahenta znajduje sie na biale] liscie podatnikow vat” i opatrzenie dowodu potwierdzajgcego
zakup (faktura zakupu) stosowng adnotacja;

prawidiowe] identyfikacji i kwalifikacji zdarzern gospodarczych, a w przypadku watpliwosc
w tym zakresie do zgtoszenia problemu kierownikowi Jednostki obstugiwane;;

prawidiowego kwalifikowania zakupow jako dajacych prawo do odliczenia VAT poprzez
potwierdzone podpisem osoby upowaznione] opatrzenie dowodu potwierdzajgcego zakup
(faktura zakupu) stosowng adnotacjg;

zgodnego z obowigzujgeymi przepisami o podatku VAT dokumentowania czynnosci dla celow
VA

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

sporzadzania rejestrow sprzedazy VAT wygenerowanych z systemu do wystawiania faktur
i dostarczenia ich do ZJO-JB do 3-go dnia miesigca nastepujacego po miesigeu, kidrego
dotyczy, a w przypadku dokonanych korekt niezwiocznie, ze wskazaniem pisemnego
wyjasnienia przyczyn korekly,

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

dostarczania do ZJO-JB miesiecznego raportu fiskalnego z kasy rejestrujacej, podlegajgcego
ewidencji w rejesirze sprzedazy VAT jednostki do 3-go dnia po zakoriczonym miesigcu,
przekazywania do ZJO-JB w wyznaczonym terminie wszystkich niezbednych informacji dia

prawidiowego ustalenia zobowigzania podatkowego Gminy-Miasto Ptock;
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13) informowanie ZJO-JB o mozliwosci korzystania z ulgi za zte diugi w przypadku wystgpienia

14

15) wykonywania powyzszych zadan w oparciu o istniejgce procedury i ewentualne wytyczne

zalegtosci dajgeych prawo do odzyskania podatku VAT,

) gromadzenia i archiwizacji dokumentacii zrodtowe;;

przygotowywane przez Skarbnika i Dyrektora ZJO-JB lub upowaznionych pracownikow ZJO-

JB.

16) zalozenia i przekazywania do ZJO-JB wraz ze sporzadzonym dokumentem ,OT" Karty

2)

3)

4)

Inwestycji oraz przechowywania jej kopii, o czym mowa w Rozdziale lll niniejszej Procedury
Szezegolowy zakres obowigzkow poszezegdinych pracownikdw Jednostek obslugiwanych jest
wskazany pisemnie przez kierownika Jednostki obstugiwane].

Pracownicy ZJO-JB, ktorzy zostali wyznaczeni przez Dyrektora ZJO-JB jako odpowiedzialni za
realizacje obowigzkdw, wynikajgeych 7z przepisdw o podatku VAT, zarzadzenia Prezydenta Miasta
Plocka w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podaiku od towardw i ustug oraz spoizgdzaiia
deklaracji VAT-7 przez Gmine-Miasto Plock oraz z niniejszej procedury zobowigzani sg m.in. do
prowadzenia ewidencji podatkowej VAT obstugiwanych placowek, a w szczegolnosci:
prawidtowego wystawiania faktur zgodnie z obowigzujgoymi przepisami prawa, w tym

JInstrukcja w sprawie jednolitych zasad fakturowania w Gminie - Miasto Plock i jej jednostkach

organizacyjnych’ stanowigce]j zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 4079/2018 Prezydenta Miasta

Pltocka z dnia 8 marca 2018 r. ze zm,

prawidtowej identyfikacji i kwalifikacji organizacyjnej zdarzen gospodarczych, a w przypadku

watpliwosci w tym zakresie do zgloszenia problemu kierownikowi jednostki

w przypadku zakupow dokonywanych przez ZJO-JB sprawdzenia w momencie zacigghigcia

zobowigzania czy numer rachunku rozliczeniowego kontrahenta znajduje sie na ,biatej liscie

podatnikéw vat” i opatrzenie dowodu potwierdzajacego zakup (faktura zakupu) stosowng
adnotacja;

w przypadku zakupow dokonywanych przez ZJO-JB prawidtowego kwalifikowania zakupow

jako dajacych prawo do odliczenia VAT poprzez potwierdzone podpisem osoby upowaznionej

opatrzenie dowodu potwierdzajgcego zakup (faktura zakupu) stosowng adnotacig;
sprawdzenia w momencie zlecenia przelewu w systemie bankowym naleznosci wynikajacej

7 faktury czy numer rachunku rozliczeniowego kontrahenta znajduje sie na biatej liscie

podatnikow vat”;

identyfikowanie mozliwosci korzystania z ulgi za zte diugi w przypadku wystgpienia zaleglosci

dotyczgcych wierzytelnosci ZJO-JB, a dajgcych prawo do odzyskania podatku VAT;

prowadzenia ewidencji podatkowe]j kwot podatku naleznego, bez wzglgdu na wysoko$¢ obrotu,
obowiazek ten dotyczy réwniez wszystkich czynnosci zwolnionych z VAT — stawka zw;
prowadzenia ewidencji podatkowe] kwot podatku naliczonego, obejmujgcego kwoty podatku

VAT naliczonego, dajgcego prawo do odliczenia;

prowadzenia rejestru zakupu VAT (réwniez z zapisami ,0%);
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

prowadzenia rejestru sprzedazy VAT (réwniez z zapisami ,07) i uzgadniania z rejestrem
sprzedazy VAT wygenerowanym Zz systemu do wystawiania faktur dostarczonym przez
jednostke obstugiwanag;

wyliczenia prewspotczynnika i wspolczynnika korygujgcych wysokosé odliczonego podatku
VAT naliczonego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, o ktérych mowa w Rozdziale I
ust. 213

prowadzenie Karty Inwestycji zalozonej przez upowaznionych pracownikow Jednostek
obstugiwanych oraz odpowiednio w przypadku zakupow inwestycyjnych dokonywanych przez
7ZJO-JB zalozenie i prowadzenie Karty Inwestycji, o czym mowa w Rozdziale Il niniejszej
Procedury

sporzadzanie miesiecznego rozliczenia z tytulu podatku VAT z Gming (zatgcznik nr 10 do
niniejszej Procedury)

sporzgdzenie wewngtrznego zlecenia ptatnosci (Zalacznik nr 2 do niniejszej Procedury) do
przekazania kwot nadwyzki podatku VAT naleznego nad naliczonym w wysokosci wynikajgcej
z deklaracji czgstkoweyj;

sporzadzania i generowania JPK_V7M badz korekty czastkowych deklaracji podatkowych
w Portalu FB VAT na podstawie danych wynikajacych z rejestrow VAT, ktore zostang
sprawdzone i przekazane do repozytorium portalu FB VAT przez kierownikow dziatow
i podpisane przez Zastepce Dyrektora - Gtownego Ksiegowego ZJO-JB badz upowaznionych
kierownikow poszczegdlnych dziatow ksiegowosci ZJO-JB;

gromadzenia i archiwizacji dokumentacji zrodtowe;j;

wykonywania powyzszych zadan z uwzglednieniem wytycznych przygotowywanych przez ZJO
i Skarbnika.
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~

Zatgcznik nr 1 do Procedury rozliczen podatku VAT
dla Zarzadu Jednostek Oswiatowych - JB
oraz jednostek obstugiwanych

Ptock,

Referat Rozliczen
Podatku VAT

Oswiadcezenie dotyczace rozliczen VAT za

wykazana sprzedaz (czynnoéci podlegajgce opodatkowaniu VAT) jest zgodna z
ewidencja ksiegowg obstugiwanych jednostek budzetowych - wykaz jednostek
zatgoeznik ni 1

faktury zakupowe wykazane w deklaracjach czgstkowych ujete zostaty w ewidencji
ksiegowej jednostek wymienionych w zatgczniku nr 1, zostaty wystawione na
podatnika Gmine-Miasto Plock oraz zostata zachowana autentycznosé pochodzenia,
integralnosé tresci oraz czytelnose faktur

dokonano weryfikacji mozliwosci odliczenia wszystkich faktur zakupowych

jednostki majg uprawnienia do skorzystania z ulgi na zte dhugi i z niej korzystaja

dane wykazane w formularzu NIP-2 nadal sg aktualne

" Podpis Kierownika jednostki

str. 18



{pieczec placowki)

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

Plock, dnia.....................

Zarzad Jednostek Oswiatowych —
Jednostka Budzetowa

7

Wewnetrzne zlecenie platnosci ny

Prosze o przekazanie kwoty nadwyzki podatku VAT naleznego nad

naliczonym przelewem z konta ...

. Wwterminie do

Numer rachunku bankowego

Zaptata za miesigc :

Kwota zt. :
Stownie :

Zrodio finansowania

Dziat

Rozdziat

§

Numer zadania budzetowego

( sporzgdzit)

(podpis glownego ksiegowego)
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Zatacznik nr 4 do Procedury rozliczen podatku VAT
dia Zarzadu Jednostek Oéwiatowych - JB
oraz jednostek obslugiwanych

Kody grupy towarow i usiug tzw. kody GTU

Kod grupy towarowo-
usiugowej

Towary/usiugi

GTU 01

Dostawa napojow alkoholowych — alkoholu etylowego, piwa, wina,
napojow fermentowanych 1 wyrobow poérednich, w  rozumieniu
przepisow o podatku akcyzowym.

GTU 02

Dostawa:
1) benzyn lotniczych (CN 2710 12 31);

2) benzyn silnikowych (CN 2710 12 25 - Z wylgczeniem benzyl
lakowych i przemysfowych, CN 2710 12 41, CN 2710 12 45, CN
2710 12 49, CN 2710 12 51, CN 2710 12 59, CN 2710 12 90,
2207 20 00);

3) gazu plynnego (LPG) — (CN 2711 12, CN 2711 13, CN 2711 14
00, CN 2711 19 00);

4) olejéw napedowych (CN 2710 19 43, CN 2710 20 11,

5) olejéw opatowych (CN 2710 19 62, CN 2710 19 64, CN 271019
68 CN 271020 31, CN 2710 20 35, CN 2710 20 39, CN 2710 20
90);

) paliw typu benzyny do silnikow odrzutowych (CN 271012 70);
7) paliw typu nafty do silnikéw odrzutowych (CN 271019 21);
)

pozostalych olejow napedowych (CN 2710 19 46, CN 2710 19 47,
CN 2710 19 48 CN 2710 20 15, CN 2710 20 17, CN 2710 20 19);

9) paliw cieklych w rozumieniu ustawy 7 25 sierpnia 2006 1.0
systemie monitorowania i kontrolowania jakosci paliw, ktore nie
zostaty ujete w pkt 1-4 1 6--8;

10) biopaliw cieklych w rozumieniu ustawy z 25 sierpnia 2006 r. o
biokomponentach i biopaliwach ciektych;

11) pozostatych towardw, o ktérych mowa w art. 86 ust. 2 ustawy z 6
grudnia 2008 r. o podatku akcyzowym, wyrnienionych w
zatgczniku nr 1 do tej ustawy, bez wzgledu na kod CN.

Iy

Ui

Dostawa oleju opalowego w rozumieniu przepisow o podatku
akcyzowym oraz olejow smarowych, pozostatych olejow o kodach CN od
9710 19 71 do 2710 19 99, 7 wylgczeniem wyrobow o kodzie CN 2710
19 85 (oleje biale, parafina ciekta) oraz smarow  plastycznych
zaliczanych do kodu CN 2710 19 99, olejow smarowych o kodzie CN
2710 20 90, preparatdbw smarowych objetych pozycja CN 3403, z
wylgczeniem smarow plastycznych objetych tg pozycjg.

GTU_04

Dostawa wyrobdw tytoniowych, suszu tytoniowego, ptynu do papierosow
elektronicznych i wyrobow nowatorskich, w rozumieniu przepisow o
podatku akcyzowym.
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Kod grupy towarowo-
uslugowej

Towaryluslugi

GTU_05

Dostawa odpaddw — wylgcznie okredlonych w poz. 79-91 zatgcznika nr
15 do ustawy o VAT, czyli:

1) wrakow przeznaczonych do  ziomowania innych niz
statli i pozostate konstrukcje plywajgce (PKWiU 2008
38.11.49.0y,
odpadow:
szklanych (PKWil 2008 38.11.51.0),
7 papieru i tektury (PKWilJ 2008 38.11.52.0),
pozostalych gumowych (PKWIitJ 2008 38.11.54.0),
z tworzyw sztucznych (PKWiU 2008 38.11.55.0),

innych niz niebezpieczne zawierajgce metal (PKWiU 2008

38.11.58.0),

cznych  zawierajacych  metal  (PKWIU

it Lo 1 A |
38.12.26.0),

2008

s

i brakow ogniw | akumulatorow elektrycznych; zuzytych ogniw
i baterii galwanicznych oraz akumulatoréw elektrycznych

(PKWIU 2008 38.12.27);

3) surowcow wtornych:

metalowych (PKWIil 2008 38.32.2),

ze szkta (PKWIU 2008 38.32.31.0) ,

z papieru i tektury (PKWiU 2008 38.32.32.0) ,

7 tworzyw sztucznych (PKWil 2008 38.32.33.0)
z gumy (PKWiU 2008 38.32.34.0).
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Kod grupy towarowo-
usiugowej

Towary/ustugi

Dostawa urzadzen elektronicznych oraz czesci i materiatdw do nich,
wylgcznie okreslonych w poz. 7-9 59-63, 65, 66, 69 | 94-96 zatgceznika
nr 15 do ustawy o VAT, czyli:

= AN

1) emulsji do uczulania powierzchni do stosowania w fotografice;

preparatow chermicznych do stosowania w fotografice, gdzie

indziej niesklasyfikowanych - wylgcznie tonerow bez glowicy

drukujgcej do drukarek do  maszyn do automatycznego

orzetwarzania danych (ex 20.569.12.0),

stramenty do  pisania, tuszu kreslarskiego i pozostatych
atramentow i tuszy — wylgcznie kaset z tuszem bez gtowicy do
drukarek do maszyn do automatycznego przetwarzania danych
(ex 20.59.30.0);

3) piyt, arkuszy, folii, tasm | pasow 7 tworzyw sztucznych,
niewzmocnionych, nielaminowanych ani niepolgozonych z innymi
materialami — wylacznie folia typu stretch (ex 22.21 30.0):

n

4y elekironicznych ukiadow scalonych — wylgcznie procesorow (ex
26.11.30.0);

5) komputeréw i pozostalych —maszyn do automatycznego
przetwarzania danych (ex 26.20.1);

6) jednostek pamieci — wylgcznie dyskow  twardych (HDD) (ex
26.20.21.0);

7) potprzewodnikowych urzadzen pamieci trwalej - wylgcznie
dyskow SSD(ex 26.20.22.0);

8) telefonow dla sieci komoérkowych lub dla  innych  sieci
bezprzewodowy — wytgcznie telefonow komorkowych, w tym
srartfonow (ex 26.30.22.0);
konsoli do gier wideo (w rodzaju stosowanych z odbiornikiem
telewizyjnym lub samodzielnym ekranem) | pozostatych urzadzen
do gier zrecznosciowych lub hazardowych z elektronicznym
wyswietlaczem -z wylgczeniem czeéci | akcesoriow  (ex
26.40.60.0);

10)aparatoéw fotograficznych cyfrowych i kamer cyfrowych (ex
26.70.13.0);

i1)czesai i akcesoriow do fotokopiarek — wylacznie kaset z tuszem i
glowicg drukujacg do drukarek do maszyn do automatycznego
orzetwarzania danych, tonerow z gtowicg drukujacg do drukarek
do maszyn do automatycznego przetwarzania danych (ex
28.23.26.0),

12) pakietow oprogramowania systemaow operacyjnych — wytgcznie
dyskow SSD (ex 58.29.11.0);

13) pakietow pozostatego oprogramowania uzytkowego - wylgcznie
dyskow SSD (ex 58.29.29.0);

9) pozostatych filmow | nagran wideo na dyskach, tasémach
magnetycznych itp. nosnikach - wylacznie dyskow SSD (ex
59.11.23.0).
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Kod grupy towarowo-
ustugowej

Towary/uslugi

GTU_07

Dostawa pojazdow oraz czeéci samochodowych © kodach wylacznie
CN 87018708 oraz CN 8708 10.
Polazdy silinikowe:
ciagniki inne niz ciggniki objete pozycjg 8709 (CN 8701),
pojazdy silnikowe do przewozu dziesieciu lub wiece] 0soOb razem
z kierowcg (CN 8702),
samochody 1 pozostale pojazdy silnikowe przeznaczone
zasadniczo do przewozu 0s6b, inne nhiz te objete pozycjg 8702,
wigcznie z samochodami osobowo-towarowymi (kombt) oraz
samochodami wyscigowymi (CN 8703),
pojazdy silnikowe do transportu towarow (CN 8704),
pojazdy silnikowe specjalnego przeznaczenia, inne niz te
zasadniczo przeznaczone do przewozii 0s6h Ub towardw, na
przykiad pojazdy pogotowia technicznego, dzwig! eamochodowe,
pojazdy strazackie, betoniarki samochodowe, zamiatarki,
polewaczki, przewozne warsztaty, ruchome stacje radiologiczne
(CN 8705).
Czesci i wyposazenie pojazdow:
podwozia wyposazone w silniki, do pojazdow  silnikowych
objetych pozycjami od 8701 do 8705 (CN 8706),
. nadwozia (wlgczajgc kabiny), do pojazdéw silnikowych objetych
pozycjami od 8701 do 8705 (CN 8707),
. czesci | akcesoria do pojazdéw silnikowych objetych pozycjami
od 8701 do 8705 (CN 8708),
. zderzaki i ich czesci (CN 8708 10).

GTU 08

Dostawa metali szlachetnych oraz nieszlachetnych — wylgcznie
okreslonych w poz. 1-3 zatacznika nr 12 do ustawy o VAT oraz w poz.
10-25 33-40, 45, 46, 56 i 78 zatacznika nr 15 do ustawy o VAT, czyli:

1) metali  szlachetnych i metali platerowanych — metalem
szlachetnym — wytacznie towardw objetych CN:

ex 7106 — Srebro (whgcznie ze srebrem pokrytym ztotern lub
platyna), w stanie surowym lub péiproduktu, ub w postaci
proszku — wytacznie:
. proszek srebra,
srebro techniczne czyste,
srebro o wysokiej czystosci,
stopy srebra,

a) srebro (fgcznie z pokrytym ztotem lub platyng) w postaci
potproduktu, z wytgczeniem srebra (takze pokrytego ztotem
lub platyng) w postaci folii ze srebra i stopow srebra (w tym
pokrytych ztotem lub platyna) i potprodukiow ze srebra fub
ze stopow srebra innych niz w postaci tasm, pasow, blach,
drutow, pretow, ksztattownikow, rur;
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; Kod grupy towarowo-
ustugowej

Towary/ustugi

b) ex 7108 — zioto (whgcznie ze zlotem platynowanym) w stanie
surowym lub potprodukiu, fub w postaci proszku — wytgcznie:

proszek ziota,
ztoto technicznie czyste,
7toto o wysokiej czystosci,
ztolo (takze pokryte platyng), w postaci polprodukiu, z
wytaczeniem ziota (takze pokrytego platyng) w poataci
folii ze ziota | stopéw ztota (akze puk ytyc,h piauyna)
putpxuuuwuw ze ziola b ze oLUpU v ziota in Hj‘b i NE W
postaci blach, tadm, pasow, drutow, pretow, rur,

stopy ziota,

ex 7110 — platyna, w stanie surowym lub potprodukiu, fub w
nostact proszku — \wy%(ga,mie,

N
o

3
o

. proszek plat\m\/,
proszek palladu
proszek irydu,
- proszek rodu,
platyna technicznie czysta,
- pallad technicznie czysty,
iryd technicznie czysty,
rod technicznie czysty,
platyna o wysokiej czystosci,
- pallad o wysokiej czystosci,
iryd o wysokiej czystosci,
rod 0 wysokiej czysiosc,
- platyna w postaci pdlprodukiu, z wytgczeniem platyny w
postaci folii z platyny, palladu, irydu, osmu, rodu i rutenu i
ze stopow tych metali, oraz pétproduktow z tych metali i
ich stopéw innych niz w postaci blach, tasm, pasow,
drutow, pretow, rur,
stopy platyny,
stopy palladu,
d) stopy irydu; ex 7112 — odpady | zlom metali szlachetnych lub
metali platerowanych metalami szlachetnymi; pozostate
odpady | ziom zawierajgce metale szlachetne lub zwigzki

metali szlachetnych, w rodzaju stosowanych zasadniczo do
odzyskiwania metall szlachetlnych — wylgcznie:

ztom ziota,
odpady srebra,
ztom srebra,

- ziom platyny,

- zlom palladu,

. ztom irydu;
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Kod grupy towarowo-
ustugowej.

Towaryluslugi

B
S

materialow  do  rzezbienia  pochodzenia  roslinnego  fub
mineralnego, obrobionych oraz artykutow z takich materiatow;
formowanych lub rzezbionych artykutow z wosku, stearyny, guim
i zywic naturalnych fub mas modelarskich, oraz pozostatych
artykuty  formowanych lub  rzezbionych, gdzie indzie|
niewymienionych ani niewlgczonych; obrobionej, nieutwardzonej
zelatyny (z wyjatkiem zelatyny objete] pozycja 3503) oraz
artykutow z nieutwardzonej zelatyny - wytgcznie wyrobow z
bursztynu;

3) antykow o wieku przekraczajgeym 100 lat — wylgeznie bizuteri

artystycznej,

4y wyrobow plaskich walcowanych na gorgco, o szerokosci >= 600
mm, ze stali niestopows;

5) wyrobow plaskich walcowanych na gorgco, o SZeT0K
mim, z& stali niestopowei;

8) wyrobow plaskich walcowanych na gorgco, o szerokosci == 600
mm z pozostate] stali stopowej, z wylgczeniem wyrob6w ze stali
krzemowej elektrotechnicznej;

7) wyrobow plaskich walcowanych na gorgco, o szerokosci < 600
mm, z pozostatej stali stopowej z wytaczeniem wyrobow ze stali
krzemowej elektrotechniczney;

8) wyrobow plaskich walcowanych na zimno, o szerokosci >= 600
mm, ze stali niestopowey;

9) wyrobow plaskich walcowanych na zimno, o szerokosci »= 600
mm, z pozostalej stali stopowej, z wytgczeniem wyrobow ze stali
krzemowej elektrotechnicznej; wyrobow piaskich walcowanych, o
szerokosci >= 600 mm, ze stali niestopowej, platerowane,
powlekanych lub pokrywanych;

10) wyrobow praskich walcowanych, o szerokosci >= 600 mm, z
pozostatej stali stopowej, platerowanych, powlekanych lub
pokrywanych;

11) pretébw walcowanych na gorgaco, w nieregularnie zwijanych
kregach, ze stali niestopowey;

12) pozostalych pretow ze stali, nieobrobionych wiecej niz kutych, na

goraco walcowanych, ciggnionych lub wyciskanych, wiaczajgc

te, ktére po walcowaniu zostaty skrecone;

14) pretow walcowanych na gorgco, w nieregularnie zwijanych
kregach, z pozostalej stali stopowej; pozostatych pretow z
pozostate] stali stopowej, nieobrobionych wiece] niz kutych, na
goraco walcowanych, ciggnionych lub wyciskanych, wigczajac te,
ktore po walcowaniu zostaly skrecone;

15) pozostatych pretéw z pozostate] stali stopowej, nieobrobionych
wiece] niz kutych, na gorgaco walcowanych, ciagnionych lub
wyciskanych, wigczajac te, kidre po walcowaniu zostaty
skrecone;
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Kod grupy fowarowo-
ustugowej

Towary/ustugi

16) ksztaliownikéw  olwartych,  nieobrobionych  wiecej  niz
walcowanych na goraco, ciagnionych na goraco  iub
wyciskanych, ze stali niestopowey;

17) ksztattownikdw  otwartych,  nieobrobionych  wiece]  niz
walcowanych na goraco, ciagnionych na  gorgeo  lub
wyciskanych, z pozostale] s a!; stopowe];

18) pretow ciggnionych na zimno oraz kgtownikow, ksztattownikdw i
profili, ze stali niestopowej;

19Y pretow ciaagnionych na zimno oraz katownikdw, ksztattownilkdw |

oﬁll, z ;»O?mi’cﬂe) stall stopowej;

20) Wyrobéw ptaskich walcowanych na zimno, ze stali, o szerokosc
< 600 mm, niepokrywanych;

21y wyrobdw plaskich walcowanych na zimno, ze s
< U0 mm, platerowanych, powlekanych lub po

?mié O 52810K0t
krywanych
22) ksztattownikow omfzm\ ch, 1“or‘mowanym !ub profilowanych na
zimno, ze stall niestopowej

23y arkuszy zeberkowanych ze csf';h niestopowey,
24y drutu ciggnionego na zimno, ze stali niestopowej;

AR

J 2

5) srebra nieobrobionego plastycznie lub w postaci potprodukty, lub
w postaci proszku;

26) metali nieszlachetnych platerowanych srebrem oraz metali
nieszlachetnych, srebra lub ziota, platerowanych platyna,
niecbrobionych inacze] niz do stanu poélprodukiu — wyltgecznie
ztota i srebra, platerowanych platyna, nieobrobionych inaczej niz
do stanu potprodukiu;

27) aluminium nieobrobionego plastycznie;

28) pozostalych metali niezelaznych | wyrobow z nich; cermetali
popiotu i pozostatosci zawierajgcych metale i zwigzki metali —
wylgcznie odpadow i ztomu metali nieszlachetnych;

29) bizuterii i jej czesci oraz pozostatych wyrobow jubilerskich i ich
cze$ci, ze ziota | srebra lub platerowanych meialem szlachetnym

[N

— wytgcznie czesci bizuterii | czesci pozostalych wyrobow
jubilerskich ze zfota, srebra i platyny, {j. niewykoriczonych lub
niekompletnych  wyrobow jubilerskich 1 wyraznych czeéci

bizuterii, w tym pokrywanych lub platerowanych metalem
szlachetnym.

GTU 09

Dostawa lekow oraz wyrobow medycznych — produktéw leczniczych,
srodkdw spozywezych specjalnego przeznaczenia zywieniowego oraz

wyrobow medycznych, objetych obowigzkiem zgloszenia, o kitdrym

mowa w art. 37av ust. 1 ustawy z 6 wrzeénia 2001 r. — Prawo
farmaceutyczne.

GTU_10 Dostawa budynkdw, budowli i gruntow.

GTU_11 Swiadczenie ustug w zakresie przenoszenia uprawnien do emisji

gazow cieplarnianych, o ktorych mowa w ustawie z 12 czerwca 2015 r.
o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazow cieplarnianych
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Kod grupy towarowo-

Towarylustugi

ustugowej
GTU 12 Swiadczenie uslug o charakterze niematerialnym wytacznie:
doradczych, ksiegowych, prawnych, zarzadezych, szkoleniowych,

marketingowych, firm centralnych (head offices), reklamowych, badania
rynku i opinii publicznej, w  zakresie hadan naukowych | prac
rozwojowych.

GTU 13

Swiadczenie ustug transportowych i gospodarki magazynowej — Sekcja
H PKWIU 2015 symbol ex 49.4, ex 52.1;
. transport drogowy towardw (PKWIU 2015 49.41.1),
wynajem samochoddw cigzarowych z kierowesg (PKWIU 2015
49.41.2),
ustugi zwigzane 7 przeprowadzkami (PKWilJ 2015 49.42. 1),
magazynowanie i przechowywanie towarow (PKWIU 2015
52 10.1)
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Zalgcznik nr 5 do Procedury rozliczen podatku VAT
dla Zarzadu Jednostek O$wiatowych - JB
oraz jednostek obstugiwanych

Specjaine oznaczenia procedur | powigzan w ewidencji sprzedazy

Rodza] oznaczenia

Rodzaj procedury lub powigzania

Sprzedaz wysytkowa z terytorium kraju, o ktorej mowa w art. 23
ustawy o VAT

EE Swiadczenie ustug telekomunikacyjnych, nadawczych i
elektronicznych, o ktérych mowa w art. 28k ustawy o VAT.
i Powigzania miedzy nabywcg a dokonujgcym dostawy towarow lub

ustugodawcg, o kidrych mowa w art. 32 ust. 2 pki 1 ustawy o VAT

Wewnagtizwspoinotowe nabycia iowarOw doKonywane prze
w kolejnosci podatnika VAT w ramach transakeji tréjstron HCJ W
procedurze uproszezone], o kidre] mowa w dziale Xil rozdziat 8
ustawy.

TT D

Dostawa towardw poza terytorium krajow dokonana przez drugiego w
kolejnodci podatnika VAT w ramach fransakgji tréjstronnej w
procedurze uproszczonej, o ktorej mowa w dziale Xl rozdziat 8
ustawy.

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

Dostawa  towarow  uzywanych, dziet  sztuki, przedmiotow
kolekcjonerskich i antykdw, f‘puw tkowanych na zasadach marzy
zgodnie z art. 120 ustawy o VAT,

Wewnatrzwspolnotowa dostawa towarow nastepujgca po imporcie
tych towarow w ramach procedury celnej 42 (import).

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

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

Dostawv towaréw oraz swiadczenie usiug, kmr\/rh dr) yezy hon

jednego przeznaczenia na rzecz podatnika, kiory \Nyermowa% bon
zgodnie z art. 8a ut. 4 ustawy o VAT.

B MPV_PROWIZJA

Swiadczenie uslug posrednictwa oraz innych ustug dotyczgcych
transferu bonu roznego przeznaczenia, opodatkowanych zgodnie z
art. 8b ust. 2 ustawy VAT.

MPP

Transakcje objete obowigzkiem stosowania mechanizmu podzielonegj
ptatnoéci.
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Zakgcznik nr 6 do Procedury rozliczen podatku VAT
dla Zarzadu Jednostek Oswiatowych - 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. dokumentujacy
nieodplatne przekazanie towaru, podlegajgce VAT.

P Fakiura, o ksor@; mowa w art x()'i} ust. 3d ¢ %’i’awy 0 \//»\""I”
(dotyczaea sprzedazy zaewide sncjonowanej na kasie fiskalnej).
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Zalacznik nr 7 do Procedury rozliczen podatku VAT
dia Zarzadu Jednostek Os$wiatowych - JB
oraz jednostek obstugiwanych

Wykaz podmiotow powigzanych z Gming - Miasto Plock

Lo, Mazwa podmioty

1. |Agencja Rewitalizacji Starowki ARS Sp. z 0.0.

2. Unwestycje Migjskie Sp.zo.0

3. |Komunikacja Miejska - Piock Sp. z 0.0.

4. |Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji Plock sp. z 0.0.

5. |Miejski Zakiad Gospodarki Mieszkaniowe]j - Towarzystwo Budowniclwa Spotecznego Sp 72 0.0
6. |Miejskie Towarzysiwo Budownictwa Spofecznego Sp. 2 0.0

7. | Przedsiebiorstwo Gospodarowania Odpadami w Plocku 5p. 7z 0.0

3. | Plocki Zaklad Opieki Zdrowotng] Sp. 2 0.0,

9. IRynex Sp. z 0.0.

10. | Sekeja Piki Recznej - Wisla Plock S.A.

11, | Wista Plock S.A.

12. |Wodociggi Plockie Sp. z 0.0

13. | Ksigznica Plocka im. Wt Broniewskiego

14. |Plocka Galeria Sztuki

15, | Plocka Orkiestra Symfoniczna im. Witolda Lutostawskiego

16. | Plocki Osrodek Kultury i Sztuki im. Franciszki i Stefana Themersonow
17. |Chor Pueri et Puellae Cantores Plocenses

18. | Miejski Urzad Pracy

19. | Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Ptocku
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Zatacznik nr 8 do Procedury rozliczen podatku VAT
dla Zarzgdu Jednostek Oswiatowych - JB
oraz jednostek obslugiwanych

Oznaczenia stosowane w ewidencji zakupow

Rodzaj oznaczenia Rodzaj nabycia

i Imiport towardw, w tym import towaréw rozliczany zgodnie z art. 33a
ustawy o VAT

PP Transakcje  objete  obowigzkiem  stosowania  mechanizmu
podzielonej ptatnoscl,
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Zatacznik nr 9 do Procedury rozliczen podatku VAT
dla Zarzgdu Jednostek Oswiatowych - JB
oraz jednostek obslugiwanych

Cznaczenia dowodow zakupu

Rodzaj oznaczenia

Rodzaj dowodu zakupu

Fakiura VAT _RR, o kiérej mowa w art. 116 ustawy o VAT,
tj. wystawiona dla rolnika ryczaltowego.

WEW Dokument wewnetrzny, np roczna korekia
podatku naliczonego.
W Faktura wystawiona przez podatnika bedgcego dostawcy lub

ustugodawcy, ktory wybrat metode kasows rozliczen okreslona
woart. 21 ustawy o VAT |
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Zatgeznik Nr 10 do Procedury rozliczen podatku VAT
dla Zarzadu Jednostek Oswiatowych - JB
oraz jednostek obstugiwanych

Rozliczenie za miesiac ............... 200 roku
R Podatek VAT sm meMNMw w ZWROT Z UM na Podatek vaT | Podatek VAT Kwota podatk
Docho < Stan grodkew (nalezny od n\w‘u unm :xu Podatek VAT konto jednostki azan przekazany z Kwot sM& a podatku
przekaz. na EQ:SE,N Dochody zaplaconych va ﬂPAmQ\MomNN. 3mwo.Woa Podatek VAT ZWROT Z .MMN%:MM: .W\.Nﬂ rachunku VAT V\Mo a po w@&.M@m@o
. elr konsolidacjz N ujste w faktur w danym i ;. rezony naliczony (odliczony UM na rac : Jjednosthi przetewu z wpracie do
Lp Nazwa jednosthi Numer koota . bankowym w v . (naleiny od wykazany w . | Jjednostki budzetu urzedu
do UM (kol.7 + ostatnim dniv sprawozdani m-cu eplaconych | deklaracii VAT wg. deklaraci rachuner UM Dochody SP) {Dochody SP) | . ) ki Karb
kol.§ - kol. ° . uRE 27S | przekazany na | ZP/EC0ny derdaracyi PO2.48) [=lub< kcl.7] SVAT (Dochody SP) na Jednostki skarbowego
6+kol.5) m-ca (nettc) rachunek objety fakiur w 7 zadany m-c | nalezny woiaconys na rachunek pomniejszenie| "2 konto {poz. 54
! LRV danym mecu Q‘M\ pracony VAT gminy o \% A VAT UM | deklaracji VAT?)
konsolidacjg metoda SP) eklaracje wydatkdéw
1 2 3 i 5 6 7 s 3 0 17 12 13 14 15 16
1 0,0C 0,00
2 0,00
3 0,00
4 0,00
5 2.00
6 0,00
7 0,00
3 0.00
9 3.00
10 2,00
11 0 2,00
12 .00 2,00
13 0.05 2,00
14 0.00 0,00
15 0,00 2,00
16 0.0 0.00
17 0.00; 0.00
1g - 0.00 2,00
Razem 0,00 9.0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,004 0,00 0,001 0,00 0,00
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