Zarzadzenie Nr A
Dyrektora ZJO-JB

z dnia W\”O/. 9“”%’ {

w sprawie: zasad prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz sporzgdzania
deklaracji czgstkowych VAT-7 dla Zarzad Jednostek Oswiatowych i obstugiwanych jednostek.

Na podstawie § 3 ust 6 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Jednostek O$wiatowych-
Jednostka Budzetowa zatwierdzonego Zarzadzeniem Nr 2849/2016 Prezydenta Miasta
Ptocka z dnia 28 grudnia 2016 roku , art. 99 i art. 109 ust. 1i 3 ustawy z dnia 11 marca 2004r.
o podatku od towaréw i ustug ( Dz. U. 2016 r. poz. 710 z pdzniejszymi zmianami ) oraz
Zarzgdzenia nr 2859/2016 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 29 grudnia 2016 roku w sprawie
zasad prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz sporzadzania deklaracji VAT-
7 przez Gmine —Miasto Plock zarzadzam, co nastepuje:

§1.

llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1. Gminie — Miasto Ptock — rozumie sig przez to Gmine — Miasto Ptock, ktéra jest czynnym
podatnikiem podatku od towaréw i ustug postugujgcym sie nr NIP 7743135712;

2. Jednostkach obstugiwanych przez ZJO-JB — rozumie sie przez to utworzone przez
Gmine Miasto Ptock jednostki budzetowe objete centralizacjg rozliczer podatku VAT od
01.01.2017 r.;

3. Podatku VAT — nalezy przez to rozumie¢ podatek od towardw i ustug, o ktérym mowa w
ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw ustug (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 710
ze zm.) oraz przepisach wykonawczych wydanych na jej podstawie.

§ 2.

1. W celu zapewnienia poprawnos$ci i spéjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie — Miasto
Plock oraz jej jednostkach obstugiwanych przez ZJO-JB wprowadza sie niniejszym
zarzgdzeniem ,Procedure rozliczen podatku VAT dla Zarzgdu Jednostek Oswiatowych JB
oraz jednostek obstugiwanych przez ZJO-JB zwang dalej Procedura, stanowigcg zatgcznik

do zarzadzenia.
2. Gmina — Miasto Ptock i jej jednostki obstugiwane przez ZJO-JB stanowig jeden podmiot do
rozliczen podatku od towaréw i ustug od dnia 01.01.2017 r.

§ 3.
1. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementdw polityki rachunkowosci
ZJO-JB i jednostek obstugiwanych przez ZJO-JB.
2. Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek obstugiwanych przez ZJO-JB do realizagcji

postanowien zawartych w Procedurze.
3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Dyrektora — Gtéwnemu Ksiegowemu ZJO-
JB i kierownikom jednostek obstugiwanych przez ZJO-JB.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2017 r.
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Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 2 Dyrektora
Zarzadu Jednostek Oswiatowych-
Jednostka Budzetowa z dnia
02.01.2017 r

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



Przepisy ogodlne

2.

Procedure wprowadza si¢ celem realizacji:

1) wyroku Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r.
sygn. akt C-276/14, zgodnie z ktérym gminne jednostki budzetowe nie s3 odrebnymi
podatnikami VAT;

2) uchwaty siedmiu sedziéow Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26
pazdziernika 2015 r. sygn. akt | FPS 4/15, zgodnie z ktérg samorzadowe zaktady
budzetowe nie sg odrebnymi podatnikami VAT,

3) ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od
towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na
realizacje projektdéw finansowanych z udziatem $rodkdéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2016 r. poz. 1454).

4) zarzadzenia Prezydenta Miasta Ptocka Nr 2859/2016 z dnia 29 grudnia 2016 r. w
sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towardéw i ustug oraz sporzgdzania

deklaracji VAT-7 przez Gmine — Miasto Ptock.

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

towardw i ustug (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 710 ze zm.) oraz aktow wykonawczych do tej

ustawy.

3.

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ptocka;

Jednostce obstugiwanej - nalezy przez to rozumie¢ utworzone przez Gmine Miasto

Plock jednostki budzetowe, dziatajace zgodnie z ustawg o finansach publicznych,
utworzone w celu realizacji zadan Miasta — dla ktérych obstuge finansowa-ksiegowsg

prowadzi ZJO-JB,;

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

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

od towaréw i ustug (Dz.U. z 2016 r. poz. 710 ze zm.);

Przepisach o podatku VAT - nalezy przez to rozumieé ustawe o VAT oraz akty

wykonawcze do tej ustawy;



6. Podatniku Gminie — Miasto Plock - nalezy przez to rozumie¢ zarejestrowanego
czynnego podatnika VAT - Gmina — Miasto Ptock, NIP 774-31-35-712,
7. Odliczeniu VAT - nalezy przez to rozumie¢ obnizenie kwoty podatku VAT naleznego

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

8. Czynnosciach niedajacych prawa do odliczenia VAT - nalezy przez to rozumie¢
czynnoéci zwolnione z VAT oraz niepodlegajgce opodatkowaniu VAT;
9. Wspodtczynniku - nalezy przez to rozumie¢ sposob odliczenia podatku VAT, o ktorym
mowa w art. 90 ust. 3 ustawy o VAT,
10. Prewspétczynniku — nalezy przez to rozumie¢ sposob odliczenia podatku VAT, o
ktorym mowa w art. 86 ust. 2a i 2c ustawy o VAT,
11. Portalu FB — nalezy przez to rozumie¢ Portal Finansowo - Budzetowy firmy
REKORD SI, w ktérym sg generowane deklaracje VAT czgstkowe i podatkowa oraz
rejestry VAT sprzedazy i zakupow w zakresie Jednolitego Pliku Kontrolnego;
12. Deklaracjach czastkowych — nalezy przez to rozumieé, deklaracje podatkowe oraz
ich korekty, sktadane przez jednostki organizacyjne z tytutlu wykonywanych przez nie
czynnosci;
13. Wydziale Podatkow i Ksiggowos$ci — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Podatkow i
Ksiegowosci Urzedu Miasta Ptocka.
4. Procedura oparta jest na wynikajacej z odrebnych aktéw prawnych strukturze
organizacyjnej Zarzadu Jednostek Oswiatowych oraz jednostek obstugiwanych przez 2J0O-
JB.

Rozdziat |. Ewidencja podatkowa

1.Ewidencja podatkowa jednostki obstugiwanej przez ZJO-JB, ktdrej obstuge finansowo-
ksiegowg prowadzi Zarzad Jednostek Oswiatowych, zawiera odrebnie dla kazdej z tych
jednostek organizacyjnych, nastepujace dane:
1) odno$nie czynnosci wykonywanych przez te jednostke obstugiwang przez ZJO-JB
dane w zakresie przedmiotu i podstawy opodatkowania (sprzedaz towardéw i ustug),
wysokoséci kwoty podatku naleznego oraz korekt podatku naleznego;
2) odnosnie zakupow wykonywanych przez te jednostke obstugiwang przez ZJO-JB -
dane w zakresie kwoty podatku naliczonego obnizajgcej kwote podatku naleznego oraz
korekt podatku naliczonego;
3) inne stuzace identyfikacji poszczegoinych transakcji, w tym numer, za pomoca ktérego

identyfikuje sie kontrahentéw na potrzeby podatku VAT lub podatku od wartoéci dodanej.
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2. Ewidencja podatkowa kwot podatku naleznego obejmuje wszystkie czynnosci podlegajace
opodatkowaniu VAT, w tym rowniez na zasadzie odwrotnego obcigzenia, WNT oraz importu

ustug. Czynnosci te ujmuje sig w sporzadzanych w jednym lub kilku rejestrach sprzedazy.

3.Zarzad Jednostek Oswiatowych — Jednostka Budzetowa prowadzi ewidencje podatkowa
kwot podatku naleznego bez wzgledu na wysokos¢ obrotu. Obowigzek ten dotyczy réwniez

wszystkich czynnoéci zwolnionych z VAT (stawka zwolniona).

4. Transakcje zawierane pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasta Ptocka, ktore
sg jednym podatnikiem VAT z Gming — Miasto Ptock dokumentowane sg notami ksiegowymi,
wystawianymi przez Gmine — Miasto Ptock lub jednostke organizacyjna, w ktorej powstaje

przychéd.

5.Ewidencja podatkowa kwot podatku naliczonego prowadzona przez ZJO-JB obejmuje kwoty
podatku VAT naliczonego dajgcego prawo do odliczenia. Kwoty te ujmowane sa w rejestrach
zakupéw, stuzacych do wykonywania czynnosci opodatkowanych VAT oraz ich korektach,

sporzadzanych zgodnie z terminem uprawniajacym do skorzystania z odliczenia.

6.Jednostki obstugiwane przez ZJO-JB zobowigzane sg do kazdorazowego, niezwtocznego
przekazywania do ZJO-JB pisemnie zmiany danych, niezbednych do aktualizacji zgtoszenia
rejestracyjnego NIP-2 Gminy — Miasto Plock i sg odpowiedzialne za ich prawidtowo$¢ oraz

rzetelnogé. ZJO-JB niezwtocznie przekazuje dane do aktualizacji do Urzedu Miasta Ptocka.

Rozdziat Il. Zasady odliczania VAT-u

1. Zarzad Jednostek O$wiatowych — Jednostka Budzetowa i jednostki, w imieniu
Podatnika Gminy — Miasto Plock dokonuje odliczenia podatku VAT w nastepujgcych
przypadkach:

1) w cato$ci - jezeli zakup towaru lub ustugi stuzy w catosci czynnosci opodatkowane;
VAT,

2) w czesci - jezeli zakup towaru lub ustugi stuzy zaréwno czynnoéci opodatkowanej
VAT oraz czynnosci nie dajgcej prawa do odliczenia VAT i mozliwym jest
wyodrebnienie  kwot  podatku VAT stuzacym wykonywaniu czynno$ci
opodatkowanej VAT,

3) za pomocg prewspoétczynnika - jezeli zakup towaru lub ustugi stuzy zaréwno

czynnoéci opodatkowanej VAT i niepodlegajacej opodatkowaniu VAT i nie jest



mozliwym wyodrebnienie kwot podatku stuzgcym wykonywaniu czynnosci
opodatkowanej VAT,

4) za pomocg wspotczynnika - jezeli zakup towaru lub ustugi stuzy zaréwno czynnosci
opodatkowanej VAT oraz czynnosci zwolnionej z VAT i nie jest mozliwym
wyodrebnienie kwot podatku stuzacym wykonywaniu czynnosci opodatkowanej
VAT;

5) za pomocg prewspoétczynnika i wspétczynnika - jezeli zakup towaru lub ustugi stuzy
zarébwno czynnosci opodatkowanej VAT, czynno$ci zwolnionej z VAT i
niepodlegajacej opodatkowaniu VAT i nie jest mozliwym wyodrebnienie kwot

podatku stuzgcym wykonywaniu czynno$ci opodatkowanej VAT.

2. W przypadku, kiedy podatek VAT odliczany jest za pomocg prewspoétczynnika do
obowigzkow jednostki nalezy wybranie wtasciwego sposobu obliczenia prewspétczynnika. W
przypadku zastosowania proporcji godzin otwarcia placéwki w stosunku do godzin
przypadajgcych na dziatalno$¢ komercyjng sporzadzenie obliczen nalezy do obowigzkéw
jednostek obstugiwanych. Obliczenie prewspotczynnika zgodnie ze wzorem wynikajgcym z
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2015 r. Dz.U. poz. 2193 oraz
wspotczynnika nalezy do obowigzkéw pracownikéw dziatu ksiegowosci ZJO-JB. Przyjmuje
sie  dane do jego wyliczenia za rok podatkowy poprzedzajacy poprzedni rok

podatkowy.Obliczenia te dokumentuje sie w pisemnej notatce stuzbowe;j.

3. Jednostka obstugiwana przez ZJO-JB dokonujgca zakup6w zaktada i prowadzi tzw.

,karte inwestycji’, o ktérej mowa w Rozdziale IV.

Rozdziat lll. Zasady sporzadzania deklaracji podatkowych

1. Zarzad Jednostek Oswiatowych - Jednostka Budzetowa jest zobowigzany do
sporzgdzania dla ZJO i obstugiwanych jednostek deklaracji czastkowych oraz ich korekt.
Dane zawarte w deklaracjach czastkowych musza by¢ zgodne z ewidencja podatkowg
oraz ksiegowa kazdej jednostki obstugiwanej przez ZJO-JB i przekazywane sg bez
zaokraglen.

2. Wraz z deklaracjami czgstkowymi ZJO sktada réwniez o$wiadczenie, potwierdzajgce ze:

1) wykazana dla poszczegdinych jednostek sprzedaz (czynnosci podlegajace
opodatkowaniu VAT) jest zgodna z ewidencjg ksiegowa jednostki obstugiwanej
przez ZJO - JB;

2) faktury zakupowe ujete w deklaracji czastkowej zostaty zaptacone w catosci,



3) faktury zakupowe wykazane w deklaracjach czgstkowych ujete zostaty w ewidenc;ji
ksiegowej poszczegolnych jednostek obstugiwanych przez ZJO — JB zostaly
wystawione na podatnika Gmine — Miasto Ptock oraz zostata zachowana
autentycznos¢ pochodzenia, integralno$c¢ tresci oraz czytelnosé faktur;

4) jednostki obstugiwane przez ZJO — JB majg uprawnienia do skorzystania z ulgi za
zte diugi i z niej korzystaja;

5) dokonano weryfikacji mozliwosci odliczenia wszystkich faktur zakupowych;

6) dane wykazane w formularzu NIP-2 nadal sg aktualne

Wzér oswiadczenia — zatgcznik nr 1

Oswiadczenie o ktérym mowa w ust. 2 zostaje podpisana przez Dyrektora ZJO,

zeskanowana i przestana emailem do_Referatu Rozliczen Podatku VAT.

. Zarzad Jednostek Oswiatowych — Jednostka Budzetowa oraz jednostki organizacyjne
przez niego obstugiwanych, deklaracje czastkowe za dany miesigc przesytane sg do
Referatu Rozliczen Podatku VAT, najpdzniej do 15 dnia miesigca nastepujgcego po

kazdym kolejnym miesigcu.

Deklaracje czgstkowe sg podpisywane elektronicznie podpisem zabezpieczonym hastem
przez kierownika danej jednostki organizacyjnej lub osoby przez niego upowaznione. Po
zlozeniu podpisu Portal FB zapewnia bezpieczenstwo, wiarygodno$¢ i niezmiennos¢
danych zawartych w deklaracjach czastkowych oraz ochrong przed nieuprawnionym
dostepem. Wraz z deklaracjami czgstkowymi, przestanymi za pomocg Portalu FB, ZJO
przesyta mailem do Referatu Rozliczen Podatku VAT zeskanowane papierowe deklaracje
czgstkowe, podpisane przez kierownika jednostki organizacyjnej lub osoby przez niego

upowaznione.

Deklaracje czagstkowe ZJO i jednostek obstugiwanych przez ZJO — JB w formie
elektronicznej i wersji papierowej sg przechowywane w Zarzadzie Jednostek

Oswiatowych.

. Zatgcznikami do deklaracji czastkowych sg pliki JPK_VAT, o ktérych mowa w art. 82 § Ib
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2015 r. poz. 613 ze zm.).
ZJO — JB ma obowigzek wygenerowac i przesta¢ pliki JPK_VAT w Portalu FB, a dane w

nich zawarte sg tozsame z danymi zamieszczonymi w deklaracjach czastkowych.



8. W przypadku zaistnienia w jednostce obstugiwanej przez ZJO - JB koniecznosci
skorygowania czgstkowej deklaracji po jej przekazaniu do Referatu Rozliczen Podatku
VAT, ZJO - JB niezwlocznie sporzadza w Portalu FB korekte czgstkowej deklaracii,
wykazujgc poprawne kwoty rozliczenia. Wraz z korektg deklaracji ZJO — JB przekazuje

pisemne wyjasnienia przyczyn korekty.
9. Korekty deklaracji VAT 7 sg sktadane na biezgco.

10. Dla zachowania chronologii sktadanych korekt deklaracji, nalezy kolejne sktadane korekty

numerowac.

Rozdziat IV. Karta inwestycji i korekta odliczonego podatku VAT

1. Jednostka obstugiwana przez ZJO — JB, dokonujgca zakupdw towardw lub ustug, co do
ktérych ustawa o VAT wymaga dokonywania korekt odliczonego podatku VAT, gromadzi dla
kazdego $rodka trwatego oraz warto$ci niematerialnej i prawnej prowadzi tzw. ,karte

inwestycji” , ktorej wzoér stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

2. ,Karta inwestycji” jest prowadzona dla $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych, co do ktorych faktury wystawione zostaty po dniu 1 stycznia 2017 r.

3. ,Karta inwestycji” jest prowadzona sie przez okres korekty, a po zakonczeniu tego okresu

przechowuje sie do czasu uptywu okresu przedawnienia zobowigzania podatkowego.

4. Karte inwestycji” zaktada kierownik jednostki obstugiwanej przez ZJO - JB lub osoba
upowazniona ktéra w danej jednostce obstugiwanej przez ZJO — JB jest odpowiedzialna za
sporzadzenie dokumentu ,OT” i przekazuje do ZJO — JB. Jednostka obstugiwana przez ZJO
— JB wypetnia karte w pozycjach: 1 - 4 oraz 6 - 7. Pozostate pozycje tj. 5 oraz 8 - 10 wypetnia
komorka ZJO-JB.

5. ,Karta inwestycji” jest przechowywana w oryginale wraz ze sporzgdzonym dokumentem
,OT” w  dziale finansowo-ksiegowym ZJO-JB, natomiast kopia w jednostce obstugiwane;j

przez ZJO — JB, ktdra dokonata zakupow.



Rozdziat V. Zasady rozliczen z tytutu podatku VAT pomiedzy ZJO - JB, jednostkami
obstugiwanymi przez ZJO - JB a Gming — Miasto Ptock

1. Zarzad Jednostek Oswiatowych przekazuje kwote nadwyzki podatku VAT naleznego nad
naliczonym w wysoko$ci, wynikajacej z deklaracji czastkowej, na rachunek bankowy Gminy —
Miasto Ptock o numerze 03 1020 1592 0000 2102 0265 0885, do 18 dnia miesigca

nastepujgcego po miesigcu rozliczeniowym na podstawie wewnetrznych zlecen ptatnosci

wystawionych przez pracownikoéw dziatu finansowo -ksiegowego ZJO-JB

Wzér - zatgcznik nr 3

2. W przypadku sporzadzenia korekty deklaracji czgstkowej zwiekszajgcej podatek VAT
nalezny za przeszie okresy, ZJO-JB dokonuje niezwtocznie po ztozeniu korekty przelewu
kwoty podatku VAT naleznego na rachunek bankowy Gminy — Miasto Ptock wymieniony w
ust. 1. wraz z podatkiem naleznym. Osoba odpowiedzialna za dokonanie korekty (pracownik
ZJO lub jednostki obstugiwanej przez ZJO-JB wptaca nalezne odsetki, w kwocie ustalonej z
Referatem Rozliczen Podatku VAT.

Rozdziat VI. Zasady funkcjonowania kas fiskalnych

1. W przypadku dokonywania przez jednostke obstugiwang przez ZJO-JB sprzedazy na rzecz
oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych,
jednostka obstugiwana przez ZJO-JB jest zobowigzana do ewidencjonowania obrotu i kwot
podatku VAT naleznego z zastosowaniem kasy rejestrujacej. Nie dotyczy to przypadkow,
kiedy bedzie miato zastosowanie zwolnienie z obowigzku prowadzenia ewidencji przy

zastosowaniu kas rejestrujgcych.

2. Obowigzki zwigzane z obstugg kas rejestrujacych wykonuje jednostka obstugiwana przez
ZJO-JB. Rozliczenie nastepuje na podstawie dostarczonego do ZJO-JB miesiecznego
raportu fiskalnego, ktory podlega ewidencji w rejestrze sprzedazy VAT jednostki po

zakonczeniu kazdego miesigca do 3-go dnia po zakonczonym miesigcu.



Rozdziat VII. Analiza rozliczen, interpretacje podatkowe i przechowywanie

dokumentow

1. W przypadku kontroli rozliczern VAT, prowadzonych przez organy podatkowe w
zakresie dziatalnosci danej jednostki obstugiwanej przez ZJO-JB, upowaznieni pracownicy
ZJO-JB i jednostek obstugiwanych przez ZJO-JB sg obowigzani do wspdtdziatania z organem
podatkowym oraz z Wydziatem Podatkéw i Ksiegowoéci, w szczegolnosci do niezwlocznego

przekazywania niezbednych informacji, wyjasnien i dokumentoéw.

2. W przypadku zasadnych watpliwosci, co do prawidlowos$ci realizacji obowigzkow
wynikajacych z przepiséw o podatku VAT, Dyrektor ZJO-JB oraz kierownicy jednostek mogg
zwroéci¢ sie do Dyrektora Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci o zajecie stanowiska w tej sprawie.
Dokonujac zgtoszenia, sg zobowigzani do wyczerpujgcego przedstawienia stanu faktycznego
lub zdarzenia przysztego, bedgcego przedmiotem watpliwosci, jak réwniez dostarczenia

niezbednych dokumentéw w tej sprawie.

3. Dyrektor Zarzgdu Jednostek Oswiatowych zapewnia przechowywanie (w formie w
jakiej zostaly wytworzone) wszystkich dokumentdéw zrodtowych, w tym w szczegodinosci:
czastkowych rejestréw zakupow, czgstkowych rejestrow sprzedazy, umow w zakresie ZJO
oraz faktur do czasu uptywu przedawnienia zobowigzania podatkowego. Kierownicy jednostek
zapewniajg przechowywanie dokumentow zrodtowych tj. rejestréw sprzedazy VAT oraz umow

do czasu uplywu przedawnienia zobowigzania podatkowego.
4. Kierownik Zarzadu Jednostek Os$wiatowych i jednostek zapewnia dostep do

dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 pracownikom Wydziatlu Podatkéw i Ksiegowo$ci, jak

réwniez organom kontroli.
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Rozdziat VIII. Zadania i odpowiedzialnos¢ kierownikéw jednostek

1. Za prawidtowg realizacje obowigzkéw i czynnosci wynikajgcych z przepiséw o podatku
VAT, wdrozenie, realizacje niniejszej Procedury w zakresie ZJO -JB odpowiada Dyrektor
Zarzadu Jednostek Oswiatowych, natomiast w obstugiwanych jednostkach odpowiadajg

kierownicy tych jednostek.

2. Do obowigzkow kierownikéw jednostek nalezy zapoznanie sie z trescig niniejszego
zarzadzenia, =zapoznanie wyznaczonych pracownikéw jako odpowiedzialnych za

prawidtowosc rozliczen podatku VAT oraz przestrzeganie ustalonych procedur i zasad.

3. Dyrektor Zarzadu Jednostek Os$wiatowych, kierownicy jednostek lub upowaznieni
pracownicy przez Dyrektora ZJO-JB i kierownikow jednostek zatwierdzajac czgstkowa

deklaracje potwierdzajg kompletno$¢ i rzetelno$¢ przekazywanych danych.
Rozdziat IX. Zadania pracownikéw ZJO-JB oraz obstugiwanych jednostek

1. Pracownicy jednostek, ktoérzy zostali wyznaczeni przez kierownika jednostki jako
odpowiedzialni za realizacje obowiazkdéw, wynikajacych z przepisbw o podatku VAT,
Zarzadzenia Prezydenta Miasta Ptocka oraz z niniejszej Procedury zobowigzani sg do:
1) prawidlowego wystawiania faktur zgodnie z , Instrukcja w sprawie jednolitych zasad
fakturowania w Gminie- Miasto Ptock i jej jednostkach organizacyjnych” zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 2859/2016 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 29 grudnia 2016 r.
prawidtowej identyfikacji i kwalifikacji organizacyjnej zdarzehn gospodarczych, a w
przypadku watpliwosci w tym zakresie do zgtoszenia problemu kierownikowi jednostki;
2) kontroli zachowania autentyczno$ci pochodzenia otrzymywanych faktur zakupowych i

sprawdzania ich tresci oraz czytelnoéci;
3) prawidiowego kwalifikowania zakupdw jako dajacych prawo do odliczenia VAT;

4) zgodnego z obowigzujacymi przepisami o podatku VAT dokumentowania czynnosci dla
celow VAT,

5) sporzadzania rejestréw sprzedazy VAT i dostarczenia do ZJO do 3-go dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, ktérego dotyczy, a w przypadku dokonanych korekt
niezwlocznie, ze wskazaniem pisemnego wyjasnienia przyczyn korekty;

6) podpisywania w ramach posiadanych upowaznier czgstkowych deklaracji podatkowych
do 14-go dnia miesigca nastepujgcego po kazdym kolejnym miesigcu;
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7) gromadzenia i archiwizacji dokumentacji zrodtowe;

8) dostarczania do ZJO zmian dotyczgcych danych identyfikacyjnych w formularzu NIP-2;

9) dostarczania do ZJO-JB miesigcznego raportu fiskalnego z kasy rejestrujgcej,

podlegajacego ewidencji w rejestrze sprzedazy VAT jednostki do 3-go dnia po

zakonczonym miesigcu,

10)wykonywania powyzszych zadan z uwzglednieniem wytycznych przygotowywanych
przez ZJO-JB i Skarbnika UMP.
2. Pracownicy ZJO-JB, ktérzy zostali wyznaczeni przez Dyrektora ZJO-JB jako

odpowiedzialni za realizacje obowigzkéw, wynikajgcych z przepiséw o podatku VAT,

Zarzadzenia nr 2859/2016 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 29 grudnia 2016r oraz z niniejszej

procedury zobowigzani sg do:

1)

prowadzenia ewidencji podatkowej VAT obstugiwanych placowek, w

szczegolnosci:

prowadzenia ewidencji podatkowej kwot podatku naleznego, bez wzgledu na
wysokosé obrotu. Obowigzek ten dotyczy réwniez wszystkich czynnosci
zwolnionych z VAT — stawka zwolniona;

prowadzenia ewidencji podatkowej kwot podatku naliczonego, obejmujgcego
kwoty podatku VAT naliczonego, dajgcego prawo do odliczenia;

prowadzenia rejestru zakupu VAT (réwniez z zapisami ,0)

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

wyliczenia prewspotczynnika i wspotczynnika  korygujacych wysokosé
odliczonego podatku VAT naliczonego zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra
Finanséw;

prowadzenia tzw. Karty inwestycji;

sporzadzenia czgstkowych deklaracji VAT-7 i ich korekt oraz generowania
plikéw JPK w Portalu FB w zakresie rejestrow VAT sprzedazy i zakupdw, ktore
zostang sprawdzone i przekazane do repozytorium portalu FB przez
kierownikdw dziatdbw i =zatwierdzone przez zastepcdédw  dyrektora
poszczegolnych piondw;

przygotowywania do przekazania kwot nadwyzki podatku VAT naleznego nad
naliczonym w wysokoéci wynikajgcej z deklaracji czastkoweyj;

gromadzenia i archiwizacji dokumentacji zrodiowej;
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— wykonywania  powyzszych zadan z  uwzglednieniem  wytycznych

przygotowywanych przez ZJO i Skarbnika UMP.

DYREKTOR
Zarzadu Jednostek O$wiatowych - JB

mgr 5f Krzeminiski

TORR

[ NREK
e %RSEG@WY
‘ ‘\\'\n'd jcharsk®

-
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Oséwiadczenie dotyczace rozliczen VAT za miesigc

1.

o

Zatgcznik nr 1

Referat Rozliczen
Podatku VAT

wykazana sprzedaz w deklaracjach czastkowej jest zgodna z ewidencja ksiggowa
obstugiwanych jednostek budzetowych - wykaz jednostek zatgcznik nr 1

faktury zakupowe ujete w deklaracjach czastkowych zostaty zaptacone w catosci
faktury zakupowe wykazane w deklaracjach czastkowych ujete zostaty w ewidencji
ksiegowej jednostek wymienionych w zataczniku nr 1, zostaly wystawione na
podatnika Gming-Miasto Plock oraz zostata zachowana autentyczno$¢ pochodzenia,
integralno$é tresci oraz czytelnos¢ faktur

dokonano weryfikacji mozliwosci odliczenia wszystkich faktur zakupowych
jednostki maja uprawnienia do skorzystania z ulgi na zle dtugi i z niej korzystaja

dane wykazane w formularzu NIP-2 nadal sa aktualne

Podpis kierownika jednostki

14



2 Juluzokyez

033U0Z3I[eU 1¥A MH{IEpod 1{910) 45AUZIG BIOMY 0T
|

odajemu] B)poJs Biuazoelzazad Aueiliz| g
mjpedAzid m oSauozsijeu 1A nyjlepod Apjaioy elomy

810y sanjQ] °g

Jluemouinspog

B - (€
7
- i

ApiSioy eilieuosop op "~ 03su02d1[po Amelspod ejomsj Y2AMOdnez in3jey YyonjisAZsm eisry ‘L

kupdqzeiu ‘emozeq jom) kakimouess
21uazd(|po op YA myjiepod elomy

myjjepod ejomy

Toumeld | lsujeraiewiaiy) g
1D501IEM gn| 033{eMJ3 B POIS BILBMOMNIAZN Op BIUBPPO BIRQ

{03smosfiepod nyoi 63opzes ejp sluGHIPo) ByiULAZIodsSM G
1 e)iuuAzojodsmald P50)OSAM ZBIO YA BIUSZOIPO GOSOdS

1oAIsamul walue}sAzIoNAM Z BulASeziuesio|
asoupsf zozid feuozpemoid jyA [euemoiepodo Azepazids lezpoy

hRAssmurz g
2e1sAzioy [eokfew gnj faskleyshzioy [aufAseziuesio p3soupal emzen

{o3a1emiy eyjpoas dmjez) IbAiSamul ¢
suazpemodd ez foujeizpaimodpo fsulAceziuesio pasoups] emzey

3bAisemul [a5klezsefsz laulAseziuedio Pl3soupal emzenN T

S RPN ..:.......:..........:......:............::.......:....:............C:AOww.—NECH mv_UOLmv _mu>umw>>c_ emzen

ibArsemu sriey



Zatgcznik nr 3

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

{piecze¢ placowki)

Zarzad Jednostek Oswiatowych —
Jednostka Budzetowa

Wewnetrzne zlecenie platnosci nr .....

Prosze o przekazanie kwoty nadwyzki podatku VAT naleznego nad
naliczonym przelewem z konta .............c.cociiiiiiii w terminie do

....................

Numer rachunku bankowego Zaptata za miesigc :

Kwota zt. :
Stownie :

Zrodio finansowania :
Dzial

Rozdziat

§

Numer zadania budzetowego

(podpis giéwnego ksiggowego)

( sporzadzil )
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