Zarzadzenie Nr 4/2021
Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych
— Jednostka Budzetowa w Plocku

z dnia 07 kwietnia 2021 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie: zasad prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i ustug
oraz sporzadzania deklaracji czastkowych VAT-7 dla Zarzadu Jednostek O$wiatowych
1 obstugiwanych jednostek

Na podstawie § 3 ust. 6. 1 7. Regulaminu organizacyjnego Zarzgdu Jednostek Oswiatowych -
Jednostka Budzetowa zatwierdzonego Zarzadzeniem Nr 1199/2020 Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 09 stycznia 2020 roku w zw. z Zarzadzeniem Nr 4079/2018 Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 08 marca 2018 r. w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towarow i ustug
oraz sporzgdzania deklaracji VAT-7 przez Gmineg-Miasto Plock, zmienionym Zarzadzeniem
Nr 1833/2020 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 14 pazdziernika 2020 roku oraz Zarzadzeniem
Nr 2285/2021 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 31 marca 2021 roku zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W Zarzadzeniu nr 14/2020 Dyrektora ZJO-JB z dnia 16 pazdziernika 2020 roku w sprawie zasad
prowadzenia rozliczen podatku od towarow i ustug oraz sporzadzania deklaracji czastkowych
VAT-7 dla Zarzadu Jednostek Oswiatowych i obstugiwanych jednostek dokonuje si¢ zmiany w
tytule zarzadzenia, w ktorym wyrazenie: ,deklaracji czastkowych VAT-7” zastepuje si¢
wyrazeniem: ,,Jednolitego Pliku Kontrolnego JPK V7M”.

§ 2.
W ,,Procedurze rozliczen podatku VAT dla Zarzadu Jednostek O$wiatowych — JB oraz jednostek
obslugiwanych” stanowigcej zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 14/2020 Dyrektora ZJO-JB z dnia
16 pazdziernika 2020 roku wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1. W Przepisach ogolnych ust. 3 pkt 9) otrzymuje brzmienie:

9)  Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumiec jednostki budzetowe (w tym
Urzqd Miasta Plocka), zaklad budzetowy, tworzone na podstawie odrebnych przepisow,
objete centralizacjq rozliczen podatku VAT;

2. W Przepisach ogolnych w ust. 3 dodaje si¢ pkt 34) i 35):

34) Jednostkach budietowych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
nieposiadajgce osobowosci prawnej, ktore pokrywajg swoje wydatki bezposrednio
z budzetu, a pobrane dochody odprowadzajq na rachunek odpowiednio dochodow
budzetu panstwa albo Gminy-Miasto Plock;

35) Zakladzie Budietowym — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng wykonujgcq
zadania Gminy-Miasto Plock, pokrywajgcq swoje koszty z przychodow wlasnych, w tym z
dotacji otrzymanych z budzetu Gminy-Miasto Plock.



. Rozdzial V otrzymuje nastgpujace brzmienie:

wRozdzial V. Zasady przekazywania JPK VM

ZJO-JB sporzgdza odrebnie dla kazdej Jednostki obstugiwanej oraz ZJO-JB pliki
JPK V7M oraz ich korekty. Pliki JPK V7M sporzqdzane sq rowniez wowczas, gdy
wszystkie dane liczhowe wynoszq ,,0".

Dane zawarte w plikach JPK VM sq zgodne z ewidencjq podatkowg oraz ksiggowq
Jjednostki obstugiwanej i przekazywane bez zaokrgglen.

Pliki JPK V7M za dany miesiqgc sq sporzqdzane i zatwierdzane przez ZJO-JB za pomocq
Portalu FB najpozniej do 15. dnia miesigca nastepujgcego po kazdym kolejnym miesigcu.

Jezeli 15 dzien miesigca przypada w sobote, to obowigzek sporzgdzenia i zatwierdzenia
pliku JPK_V7M, powstaje w pigtek poprzedzajgcy ten dzien. Jezeli 15 dzien miesigca
przypada w niedziele, to plik JPK_V7M nalezy sporzqdzi¢ i zatwierdzi¢ w najblizszy po niej
poniedziatek. Jezeli 15 dzien miesigca przypada w Swieto, to obowigzek sporzgqdzenia i
zatwierdzenia pliku JPK_V7M, przypada w pierwszym dniu roboczym po swiecie.

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

Plik JPK _V7M jest podpisywany elektronicznie podpisem zabezpieczonym hastem przez
Gtownego Ksiggowego ZJO-JB bqdz upowaznionych kierownikow poszczegolnych dziatow
ksiggowosci ZJO-JB. Po zlozeniu podpisu Portal FB zapewnia bezpieczenstwo,
wiarygodnos¢ i niezmiennos¢ danych zawartych w JPK VM oraz ochrone przed
nieuprawnionym dostgpem.

2JO-JB wraz z JPK_V7M sktada rowniez oswiadczenie, potwierdzajqce, ze:
1)  wykazana przez jednostke obstugiwang sprzedaz (czynnosci podlegajgce opodatkowaniu
VAT) jest zgodna z ewidencjq ksiegowq odpowiedniego podmiotu,

2)  faktury zakupowe wykazane w deklaracji czgstkowej ujete zostaly w ewidencji ksiggowej

prowadzonej odrebnie dla kazdej z Jednostek Obstugiwanych oraz ZJO-JB, zostaly
wystawione na podatnika Gmine—Miasto Plock oraz zostata zachowana autentycznosé
pochodzenia, integralnosc¢ tresci oraz czytelnosc faktur;

3) Jednostka obstugiwana bgdz ZJO-JB odpowiednio majq uprawnienie do skorzystania z

ulgi na zle diugi i z niej korzysta,

4)  dokonano weryfikacji mozliwosci odliczenia wszystkich faktur zakupowych,

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

8.

10.

W terminie okreslonym w ust. 3 ZJO-JB zobowiqzany jest przesta¢ e-mailem do Referatu
Rozliczen Podatku VAT zeskanowane papierowe wersje pliku JPK _V7M oraz oswiadczenie,
o ktorym mowa w ust. 7 podpisane przez Dyrektora ZJO-JB lub osobe upowazniong. Wzor
Oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

Pliki JPK_V7M w formie papierowej sq przechowywane w ZJO-JB.

W przypadku zaistnienia koniecznosci skorygowania plikow JPK_V7M po ich przekazaniu
do Referatu Rozliczen Podatku VAT, ZJO-JB niezwtocznie sporzgdza w Portalu FB korekte
pliku JPK_V7M wykazujgc poprawne kwoty rozliczenia.



11.
12.

13.

14.

Wraz z korektq pliku JPK_V7M ZJO-JB przekazuje pisemne wyjasnienie przyczyn korekty.

Korekty plikow JPK V7M nalezy sporzgdzac¢ z zachowaniem cigglosci numeracji, a numer
korekty nalezy umieszcza¢ na pierwszej stronie wersji papierowej przestanej do Referatu
Rozliczen Podatku VAT.

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

sktadana korekta deklaracji lub ewidencji, nawet jesli korekta skiadana bedzie po
01 pazdziernika 2020 r.

W przypadku nieprzestania pliku JPK VM w terminie przewidzianym w ust. 3 ZJO-JB
zobowigzana jest przesta¢ do Referatu Rozliczen Podatku VAT e-maila, wyjasniajgcego
przyczyne niedochowania terminu.”

Rozdziat VI otrzymuje nastgpujace brzmienie:

wRozdzial VI. Zasady rozliczen z tytutu podatku VAT pomiedzy ZJO-JB, Jednostkami
obstugiwanymi a Gming — Miasto Plock

ZJO-JB przekazuje kwote nadwyzki podatku VAT naleznego nad naliczonym w wysokosci,
wynikajgcej z deklaracji  czgstkowej, na rachunek VAT Gminy o numerze
03 1020 1592 0000 2102 0265 0885, do 18. dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu
rozliczeniowym na podstawie wewnetrznych zlecen platnosci wystawionych przez
pracownikow dziatu finansowo-ksiggowego ZJO-JB. Wzor wewnetrznego zlecenia platnosci
stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

W przypadku sporzgqdzenia korekty deklaracji czgstkowej zwigkszajgcej podatek VAT
nalezny za przeszite okresy, ZJO-JB dokonuje niezwlocznie po ztoZeniu korekty przelewu
kwoty podatku VAT naleznego na rachunek VAT Gminy wymieniony w ust. 1. wraz
z naleznymi odsetkami. Osoba odpowiedzialna za dokonanie korekty (pracownik ZJO-JB
lub jednostki obstugiwanej przez ZJO-JB) wplaca nalezne odsetki, w kwocie ustalonej
z Referatem Rozliczen Podatku VAT.

Nie pozniej niz do 15. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu rozliczeniowym, ZJO-JB
przesyta e-mailem do Referatu Dochodow Podatkowych informacje dotyczqcg rozliczenia
Jednostek obstugiwanych oraz ZJO-JB z tytutu podatku VAT z Gming. Informacje nalezy
przekazywac w formie tabeli zgodnie z Zalgcznikiem nr 10 do niniejszej Procedury.

Celem rozliczenia podatku VAT wykazanego w pliku JPK V7M za dany miesigc
rozliczeniowy, w pierwszej kolejnosci rozdysponowuje si¢ srodki zgromadzone na rachunku
VAT Jednostki obstugiwanej i ZJO-JB, a nastgpnie Srodki zgromadzone na rachunku
biezgcym (podstawowym) Budzetu Miasta w wyniku automatycznego przeksiggowania
srodkow z rachunkow dochodow Jednostek obstugiwanych i ZJO-JB wskazanych jako
podatek VAT nalezny zgodnie z informacjq wynikajgcq z rozliczenia z tytutu podatku VAT,
o ktorej mowa w ust. 3 na rachunek biezqgcy (podstawowy) Budzetu Miasta.

Jezeli naleznosci uregulowane przez kontrahentow do ostatniego dnia miesigca
rozliczeniowego nie wystarczajg na pokrycie nadwyzki podatku VAT naleznego nad
naliczonym w peinej wysokosci, pozostalta czes¢ VAT naleinego przekazana zostaje
bezposrednio na rachunek VAT Gminy z rachunku wydatkow z klasyfikacjg budzetowq
§ 4530.



6.

1)

W rozliczeniu za grudzien przekazywanym do Referatu Dochodow Budzetowych w styczniu
nastepnego roku, kwota przypadajgca do zwrotu z rachunku Gminy na rachunek danej
Jednostki obstugiwanej oraz ZJO-JB przekazywana jest na rachunek dochodowy tej
jednostki, a nie na rachunek wydatkowy.
Przekazania srodkow z rachunku VAT Jednostki obstugiwanej oraz ZJO-JB na rachunek
VAT Gminy (rachunki VAT w tym samym banku) dokonuje si¢ przy uzyciu komunikatu
przelewu stosowanego dla mechanizmu podzielonej ptatnosci. I tak:
w polu , kwota podatku VAT oraz w polu , kwota brutto” - nalezy wskazac kwote
przekazywanych Srodkow,

2)  wpolu , tytul - nalezy wskazac miesigc i rok za jaki przekazywane sq srodki,

3)  wpolu ,,numer faktury” - wpisuje si¢ wyraz ,, przekazanie wlasne”,
4)  w polu , identyfikator podatkowy” - nalezy wskazac¢ numer, za pomocq ktorego Gmina-

10.

11.

12.

Miasto Plock jest zidentyfikowana na potrzeby podatku od towarow i ustug (NIP Gminy
7743135712).

Jezeli w plikach JPK _V7M bgdz w korekcie deklaracji czgstkowej Jednostki obstugiwanej
i/lub ZJO-JB wystgpita nadwyzka VAT naliczonego nad naleznym, a w pliku JPK _V7M
Gminy—Miasto Plock ztozonym do urzedu skarbowego, wynika podatek VAT nalezny do
zaplaty, to kwota nadwyzki VAT naliczonego nad naleznym, wynikajgca z pliku JPK_V7M
bgdz korekty deklaracji czgstkowej Jednostki obstugiwanej i/lub ZJO-JB nie podlega
zwrotowi na konto tej jednostki. Kwota ta stanowi dochod Gminy.

Jezeli w rozliczeniu podatku VAT za grudzien jednostka obstugiwana lub ZJO-JB
wykazuje nadwyzke VAT naleznego nad naliczonym tj. ,, VAT do zaplaty” to postepuje si¢
zgodnie z ust. 4, ust.5, ust. 6 1 ust.8.

Jezeli w rozliczeniu podatku VAT za grudzien jednostka obstugiwana lub ZJO-JB
wykazuje nadwyzke VAT naliczonego nad naleznym tj. ,,VAT do zwrotu” to postepuje si¢
zgodnie z ust. 8.

Jezeli na rachunku VAT jednostki obstugiwanej oraz ZJO-JB na dzien 31 grudnia
zgromadzone sq Srodki, to pozostajq one na tym rachunku do momentu, kiedy bedzie
mozliwos¢ rozdysponowania ich w przysztych okresach rozliczeniowych, tj. kiedy wystgpi
nadwyzka VAT naleznego nad naliczonym tj. ,, VAT do zaplaty”.

W przypadku braku moZzZliwosci rozliczenia, o ktorym mowa powyzej, Srodki te zostajg
przekazane przez jednostki obstugiwane lub ZJO-JB na rachunek VAT Gminy do 18 grudnia
nastepnego roku.”

§3.
Zobowigzuje do zapoznania si¢ z niniejszym Zarzadzeniem wilasciwych pracownikoéw

ZJO- JB oraz kierownikow jednostek obstugiwanych przez ZJO-JB.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam wlasciwym pracownikom Dziatu ksiggowosci ZJO-JB
oraz kierownikom jednostek obstugiwanych przez ZJO-JB.

Nadzoér nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierzam Zastepcy Dyrektora —
Gtownemu Ksiegowemu ZJO-JB.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 2021 .

Dyrektor
Zarzadu Jednostek Oswiatowych —JB

/-/ Maciej Krzeminski



