PREZYDENT MIASTA PLOCKA

Zarzadzenie Nr 2859/ 2016
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 29 grudnia 2016 roku

w sprawie: zasad prowadzenia rozliczeh podatku od towaréw i ustug oraz sporzadzania
deklaracji VAT-7 przez Gmine-Miasto Ptock

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(. Dz. U. z 2016 r. poz. 446,1579 i 1948) oraz art. 99 i art. 109 ust.1 i 3 ustawy z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (tj. Dz. U. z 2016 r. poz.710 ze zm.) zarzgdzam,
€O hast epuje:

§1.

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Gminie — Miasto Ptock - rozumie sie przez to Gmine — Miasto Ptock, ktora jest
czynnym podatnikiem podatku od towaréw i ustug postugujgcym sie nr NIP
7743135712;
2) Jednostkach organizacyjnych  — rozumie sie przez to utworzone przez Gmine-
Miasto Ptock jednostki budzetowe i zakiad budzetowy objete centralizacjg rozliczen
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 towaréw ustug (tj. Dz.U. z 2016
r. poz. 710 ze zm.) oraz przepisach wykonawczych wydanych na jej podstawie.

§2.
1. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie —
Miasto Plock oraz jej jednostkach organizacyjnych wprowadza sie ,Procedure

rozliczen podatku VAT w Gminie - Miasto Plock”, zwang dalej Procedurg, stanowigcg
zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Wprowadza sie ,Instrukcje w sprawie jednolitych zasad fakturowania w Gminie -
Miasto Ptock i jej jednostkach organizacyjnych”, zwang dalej Instrukcjg, stanowigcg
zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Gmina — Miasto Ptock i je] jednostki organizacyjne stanowig jeden podmiot do
rozliczen podatku od towardéw i ustug od dnia 01.01.2017 r.

4. Procedura i Instrukcja obejmujg Urzad Miasta Plocka oraz jednostki organizacyjne
okreslone w zatgczniku nr 3 do zarzgdzenia.




§ 3.

1. Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych do nastepujgcych czynnosci:
1) dokonania przeglagdu zawartych przez jednostke organizacyjng umow i
poinformowania kontrahentéw o zmianach, o ktérych mowa w Procedurze oraz do
zawarcia ewentualnych aneksow do umow rowniez w zakresie okreslenia, czy
kwota wynagrodzenia jest kwotg brutto czy netto;

2) dokonania przegladu upowaznieh i petnomocnictw udzielonych  przez
Prezydenta Miasta Plocka i w razie koniecznosci wystgpienia o ich zmiane,

3) dokonania przegladu czynnosci wykonywanych przez jednostke organizacyjna,
i oceny, czy obrot powinien by¢ rejestrowany przy zastosowaniu kasy rejestrujgcej
i jej ewentualnego zakupu oraz instalaciji.

2. Zobowigzuje sie kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Plocka oraz
kierownikbw jednostek organizacyjnych do realizacji postanowien zawartych
w Procedurze i Instrukciji.

3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcom Prezydenta Miasta Plocka,
Sekretarzowi Miasta Ptocka, Skarbnikowi Miasta Ptocka oraz kierownikom komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Plocka i kierownikom jednostek organizacyjnych.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.

Prezydent Miasta Plocka
/-1 Andrzej Nowakowski



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 2856/2016
Prezydenta Miasta Plocka
Z dnia 29 grudnia 2016 r.

Procedura rozlicze n podatku VAT
w Gminie - Miasto Ptock



Przepisy ogdlne

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

2) uchwaly siedmiu sedziéw Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika
2015 r. sygn. akt | FPS 4/15, zgodnie z kt6rg samorzgdowe zaklady budzetowe nie sg
odrebnymi podatnikami VAT,;

3) ustawy z dnia 5 wrzeé$nia 2016 r. o szczegodlnych zasadach rozliczen podatku od
towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkow publicznych przeznaczonych na
realizacje projektow finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu

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

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

towarow i ustug (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 710 ze zm.) oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy.

3. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ptocka;
2) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Ptocka, Giéwnego
Ksiegowego Budzetu;
3) Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ utworzone przez Gmine -
Miasto Ptock jednostki budzetowe i zaktad budzetowy, dziatajgce zgodnie z ustawg o
finansach publicznych, utworzone w celu realizacji zadan Miasta;
4) Podatku VAT - nalezy przez to rozumie¢ podatek od towardw i ustug;
5) 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.);
6) Przepisach o podatku VAT - nalezy przez to rozumie¢ ustawe o VAT oraz akty
wykonawcze do tej ustawy;
7) Podatniku Gminie — Miasto Ptock - nalezy przez to rozumie¢ zarejestrowanego
czynnego podatnika VAT - Gmina — Miasto Ptock, NIP 774-31-35-712,;

8) QOdliczeniu VAT - nalezy przez to rozumie¢ obnizenie kwoty podatku VAT naleznego
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o kwote podatku VAT naliczonego na zasadach, o ktérych mowa w ustawie o VAT;

9) Czynno $ciach niedaj acych prawa do odliczenia VAT - nalezy przez to rozumie¢
czynnosci zwolnione z VAT oraz niepodlegajgce opodatkowaniu VAT;

10) Wspoétczynniku - nalezy przez to rozumie¢ spos6b odliczenia podatku VAT,
o ktorym mowa w art. 90 ust. 3 ustawy o VAT;

11) Prewspdiczynniku — nalezy przez to rozumie¢ sposob odliczenia podatku VAT, o
ktorym mowa w art. 86 ust. 2a i 2c ustawy o VAT;

12) 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 zakupdw w zakresie Jednolitego Pliku Kontrolnego;

13) Deklaracjach podatkowych — nalezy przez to rozumie¢ deklaracje sktadane przez
podatnika podatku VAT, okreslone w ustawie o VAT oraz przepisach o podatku VAT;

14) Deklaracjach cz astkowych - nalezy przez to rozumieé, z zastrzezeniem pkt 15,
deklaracje podatkowe oraz ich korekty, skiadane przez jednostki organizacyjne z tytutu
wykonywanych przez nie czynnosci;

15) Deklaracjach zbiorczych — nalezy przez to rozumie¢ deklaracje podatkowe oraz ich
korekty sktadane w imieniu podatnika Gminy — Miasto Plock na podstawie deklaraciji
czgstkowych;

16) Wydziale Podatkéw i Ksi egowo $ci — nalezy przez to rozumieé¢ Wydziat Podatkéw i
Ksiegowosci Urzedu Miasta Plocka;

17) Dyrektorze Wydzialu Podatkéw i Ksi egowos$ci — nalezy przez to rozumieé
Dyrektora Wydziatu Podatkow i Ksiegowosci Urzedu Miasta Ptocka;

18) Referat Rozlicze h Podatku VAT - nalezy przez to rozumie¢ Referat Rozliczen
Podatku VAT w Wydziale Podatkéw i Ksiegowosci Urzedu Miasta Ptocka;

19) Zespot ds. Planowania Inwestyciji Miejskich ~ — nalezy przez to rozumie¢ Zespot ds.
Planowania Inwestycji Miejskich, powotany przez Prezydenta Miasta Plocka
Zarzadzeniem Nr 1714/2016 z dnia 12.02.2016 r.

4. Procedura oparta jest na wynikajgcej z odrebnych aktéw prawnych strukturze

organizacyjnej Gminy oraz jej jednostek organizacyjnych.



Rozdziat I. Ewidencja podatkowa

1. Gmina — Miasto Ptock jest zarejestrowana jako czynny podatnik VAT, postugujacy sie
numerem NIP 7743135712 oraz w zakresie dokonywania wewnatrzwspoélnotowego nabycia

lub dostawy towarow, eksportu i importu ustug, postugujacy sie NIP PL 7743135712.

2. Podatnik Gmina — Miasto Plock prowadzi ewidencje podatkowg z zakresu podatku VAT
zawierajgcg dane niezbedne do prawidlowego sporzadzenia deklaracji podatkowych oraz
informacji podsumowujgcych. Ewidencja podatkowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci
dane niezbedne do okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania, wysokosci kwoty
podatku naleznego, korekt podatku naleznego, kwoty podatku naliczonego obnizajgcej kwote
podatku naleznego, korekt podatku naliczonego, kwoty podatku podlegajacej wptacie do
urzedu skarbowego lub zwrotowi z tego urzedu, a takze inne dane stuzgce identyfikacji
poszczegdlnych transakcji, w tym numer, za pomocg ktérego kontrahent jest zidentyfikowany

na potrzeby podatku VAT lub podatku od wartosci dodane;j.

3. Jednostka organizacyjna posiadajgca wilasng obstuge ksiegowa prowadzi ewidencje
podatkowa:

1) odnosnie czynnosci wykonywanych przez te jednostke organizacyjng w zakresie
przedmiotu i podstawy opodatkowania (sprzedaz towaréw i ustug), wysokosci kwoty
podatku naleznego oraz korekt podatku naleznego;

2) odnosnie zakupéw wykonywanych przez te jednostke organizacyjng - w zakresie kwoty
podatku naliczonego obnizajgcej kwote podatku naleznego oraz korekt podatku
naliczonego;

3) odnosnie innych danych stuzgcych identyfikacji poszczegdinych transakcji, w tym
numeru, za pomocg ktérego identyfikuje sie kontrahentow na potrzeby podatku lub podatku

od wartosci dodanej.

4. Ewidencja podatkowa jednostki organizacyjnej, ktérej obstuge ksiegowa prowadzi Zarzgd
Jednostek Oswiatowych, zawiera odrebnie dla kazdej z tych jednostek organizacyjnych,
nastepujgce dane:
1) odnosnie czynnosci wykonywanych przez te jednostke organizacyjng dane w
zakresie przedmiotu i podstawy opodatkowania (sprzedaz towardw i ustug), wysokosci
kwoty podatku naleznego oraz korekt podatku naleznego;

2) odnosnie zakupéw wykonywanych przez te jednostke organizacyjng - dane w



zakresie kwoty podatku naliczonego obnizajgcej kwote podatku naleznego oraz korekt
podatku naliczonego;

3) inne stuzace identyfikacji poszczegélnych transakcji, w tym numer, za pomocg
ktorego identyfikuje sie kontrahentow na potrzeby podatku VAT lub podatku od wartosci

dodanej.

5. Gmina - Miasto Plock prowadzi ewidencje podatkowg w zakresie podstawy
opodatkowania, wysokosci kwoty podatku naleznego, korekt podatku naleznego, kwoty
podatku naliczonego obnizajgcej kwote podatku naleznego, korekt podatku naliczonego oraz
kwoty podatku podlegajacej wptacie do urzedu skarbowego lub zwrotowi z tego urzedu, na

podstawie danych, o ktérych mowa powyzej, przekazywanych przez jednostki organizacyjne.

6. Ewidencja podatkowa kwot podatku naleznego obejmuje wszystkie czynnosci podlegajgce
opodatkowaniu VAT, w tym rowniez na zasadzie odwrotnego obcigzenia, WNT oraz importu

ustug. Czynnosci te ujmuje sie w sporzgdzanych w jednym lub kilku rejestrach sprzedazy.

7. Jednostka organizacyjna zobowigzana jest prowadzi¢ ewidencje podatkowg kwot podatku
naleznego bez wzgledu na wysokos¢ obrotu. Obowigzek ten dotyczy réwniez wszystkich

czynnosci zwolnionych z VAT (stawka zw.).

8. Transakcje zawierane pomiedzy jednostkami organizacyjnymi, ktére sg jednym
podatnikiem VAT z Gming — Miasto Plock dokumentowane sg notami ksiegowymi,
wystawianymi przez Gmine — Miasto Plock lub jednostke organizacyjng, w ktorej powstaje

przychéd.

9. Ewidencja podatkowa kwot podatku naliczonego obejmuje kwoty podatku VAT
naliczonego dajgcego prawo do odliczenia. Kwoty te ujmowane sg w rejestrach zakupow,
stuzgcych do wykonywania czynnosci opodatkowanych VAT oraz ich korektach,

sporzadzanych zgodnie z terminem uprawniajgcym do skorzystania z odliczenia.

10. Referat Rozliczen Podatku VAT dokonuje aktualizacji zgloszenia rejestracyjnego NIP-2
dla Gminy — Miasto Ptock.

11. Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do kazdorazowego, niezwiocznego

przekazywania pisemnie zmiany danych, niezbednych do aktualizacji zgtoszenia



rejestracyjnego NIP-2 Gminy — Miasto Ptock i sg odpowiedzialne za ich prawidtowos¢ oraz

rzetelnosé.

12. Aktualizacja zgtoszenia rejestracyjnego NIP-2 podatnika Gmina — Miasto Ptock jest

podpisywana przez osoby upowaznione przez Prezydenta Miasta Plocka.

Rozdziat Il. Zasady odliczania VAT-u

1. Podatnik Gmina — Miasto Ptock dokonuje odliczenia podatku VAT w nastepujgcych
przypadkach:

1) w calosci - jezeli zakup towaru Ilub ustugi stuzy w calosci czynnosci
opodatkowanej VAT,;

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

3) za pomocg prewspoiczynnika - jezeli zakup towaru lub ustugi stuzy zaréwno
czynnosci opodatkowanej VAT i niepodlegajgcej opodatkowaniu VAT i nie jest
mozliwym wyodrebnienie kwot podatku stluzgcym wykonywaniu czynnosci
opodatkowanej VAT,

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

5) za pomocg prewspoétczynnika i wspoétczynnika - jezeli zakup towaru lub ustugi
stuzy zaréwno czynnosci opodatkowanej VAT, czynnosci zwolnionej z VAT i
niepodlegajacej opodatkowaniu VAT i nie jest mozliwym wyodrebnienie kwot

podatku stuzgcym wykonywaniu czynnosci opodatkowanej VAT.

2. W przypadku, kiedy podatek VAT odliczany jest za pomocag prewspoéiczynnika lub
wspotczynnika, do obowigzkéw jednostki organizacyjnej nalezy wybranie witasciwego
sposobu obliczenia prewspéiczynnika oraz jego obliczenie, a takze obliczenie

wspétczynnika. Obliczenia te dokumentuje sie w pisemnej notatce stuzbowe;.

3. Jednostka organizacyjna odliczajgca podatek VAT za pomocg prewspoiczynnika, o



ktorym mowa w rozporzgdzeniu Ministra Finansoéw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie
sposobu okres$lenia zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celéw
dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektorych podatnikow (Dz.U. z 2015 r. poz. 2193)
przyjmuje do jego wyliczenia dane za rok podatkowy poprzedzajgcy poprzedni rok

podatkowy.

4, Jednostka organizacyjna dokonujgca zakupow towarOw i ustug zobowigzana jest
kazdorazowo do przeprowadzenia analizy: czy podatnikowi Gminie — Miasto Plock
przystugiwa¢ bedzie prawo do odliczenia VAT z tytulu wykorzystywania przez Gmine —
Miasto Plock tych zakupow do wykonywania opodatkowanych VAT czynnosci. Analiza ta
musi przy tym obejmowacé takze czynnosci wykonywane przez inne jednostki organizacyjne

oraz bezposrednio Gmine — Miasto Plock.

5. Jednostka organizacyjna, ktéra dokonuje zakupdw towardw i ustug dla innej jednostki
organizacyjnej, zobowigzana jest kazdorazowo do przeprowadzenia analizy: czy
podatnikowi Gminie — Miasto Plock stuzyé bedzie prawo odliczenia VAT z tytutu
wykorzystywania przez Gmine - Miasto Plock tych zakupéw do wykonywania
opodatkowanych VAT czynnosci. Analiza ta musi przy tym obejmowac takze czynnosci
wykonywane przez inne jednostki organizacyjne oraz bezposrednio Gmine — Miasto Plock.
Dotyczy to w szczegdlnosci wydatkébw na zakup $rodkéw trwalych, inwestycje
(modernizacje, ulepszenia) oraz remonty, realizowane na rzecz innych jednostek

organizacyjnych, ktore przejmujg srodek trwaty lub przedmiot inwestycji (remontu).

6. Kwalifikacja zakupow, o ktdrych mowa w pkt. 5, z punktu widzenia prawa do odliczenia
odbywa sie na podstawie pisemnej informacji o planowanym wykorzystaniu zakupdw oraz
zakresu prawa do odliczenia, w tym w szczegolnosci co do wielkosci prewspotczynnika i
wspotczynnika, przekazywanej jednostce organizacyjnej dokonujgcej zakupOw przez

kierownika jednostki organizacyjnej, dla ktorej realizowane sg zakupy.

7. Jednostka organizacyjna, ktora dokonuje zakupow dla innej jednostki, prowadzi
szczegOtowag ewidencje ksiegowg, dotyczagcg zakresu odliczenia podatku VAT w ramach
kazdego z prowadzonych zadan, w spos6b umozliwiajgcy wyodrebnienie odliczonego VAT -

u dla kazdej jednostki.

8. Zespdt ds. Planowania Inwestycji Miejskich, po podjeciu decyzji o realizacji inwestyciji,



jest zobowigzany do ztozenia pisemnej informacji do Referatu Rozliczen Podatku VAT, o]
nastepujacej tresci:
1) nazwa realizowanego zadania,
2) pochodzenie srodkow na jego realizacje (z wyszczegOlnieniem Srodkéw
pochodzacych z Funduszy Europejskich),
3) powigzanie danej inwestycji z planowanymi przychodami opodatkowanymi lub
nieopodatkowanymi,
4) nazwa jednostki organizacyjnej Gminy — Miasto Ptock, ktéra po zrealizowaniu
bedzie zarzgdzac¢ przedmiotem inwestycji,
5) nazwa innego podmiotu i zasady (np. dzierzawa, przekazanie aportem itp. na
jakich przedmiot inwestycji zostanie przekazany.
Jesdli w trakcie realizacji inwestycji powyzsze dane ulegng zmianie to wnioskodawca,
najpozniej do momentu wptyniecia pierwszej faktury do Gminy — Miasto Plock, poinformuje o

tym fakcie Referat Rozliczen Podatku VAT.

9. Jednostka organizacyjna dokonujgca zakupdw zaktada i prowadzi tzw. ,karte inwestyc;ji”,

o ktérej mowa w Rozdziale IV.

10. Po zakonczeniu zadania, jednostka organizacyjna realizujgca zakup przekazuje
jednostce organizacyjnej informacje i ewidencje, o ktérych mowa w ust. 7. Jednostka

organizacyjna samodzielnie dokonuje korekt odliczonego podatku VAT.

11. W terminie do 31 stycznia roku nastepujgcego po zakornczonym roku podatkowym
(rozumianym jako rok kalendarzowy) jednostka organizacyjna przekazuje jednostce
realizujgcej zadanie informacje o wysokosci swojego wspotczynnika i prewspotczynnika na

nowy rok podatkowy.

12. O kazdej zmianie wspéiczynnika i  prewspoiczynnika oraz zmianie zakresu
wykorzystania zakupdéw jednostka organizacyjna niezwlocznie informuje jednostke
organizacyjng realizujgcg zadanie.

Rozdziat Ill. Zasady sporz gdzania deklaracji podatkowych

1. Kazda jednostka organizacyjna, posiadajgca wtasng obstuge ksiegowg, zobowigzana

jest do sporzadzania deklaracji czgstkowych oraz ich korekt. Dane zawarte w deklaracjach



czgstkowych muszg by¢ zgodne z ewidencjg podatkowg oraz ksiegowg jednostki

organizacyjnej i przekazywane sg bez zaokraglen.

2. Wraz z deklaracjg czgstkowg jednostka organizacyjna sktada réwniez oswiadczenia,
potwierdzajgce ze:
1) wykazana przez jednostke organizacyjng sprzedaz (czynnosci podlegajgce
opodatkowaniu VAT) jest zgodna z ewidencjg ksiegowg jednostki organizacyjnej;
2) faktury zakupowe ujete w deklaracji czgstkowej zostaty zaptacone w catosci;
3) faktury zakupowe wykazane w deklaracji czastkowej ujete zostaty w ewidencji
ksiegowej jednostki organizacyjnej, zostaly wystawione na podatnika Gmine —
Miasto Plock oraz zostata zachowana autentyczno$é pochodzenia, integralnosc
tresci oraz czytelnosc¢ faktur;
4) jednostka organizacyjna ma uprawnienie do skorzystania z ulgi na zte dlugi i z
niej korzysta;
5) dokonano weryfikacji mozliwosci odliczenia wszystkich faktur zakupowych;

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

3. Oswiadczenia o ktérych mowa w ust. 2 nalezy podpisaé, zeskanowac i przesytaé e-

mailem do Referatu Rozliczeh Podatku VAT.

4. Deklaracje czastkowe za dany miesigc sg sporzgdzane przez jednostki organizacyjne za
pomocg Portalu RB i przesylane do Referatu Rozliczen Podatku VAT najp6zniej do 12 dnia
miesigca, nastepujgcego po kazdym kolejnym miesigcu. Jednostka organizacyjna
zobowigzana jest do ztozenia deklaracji czastkowej rowniez wowczas gdy wszystkie dane

liczbowe wynoszg ,0".

5. W przypadku Zarzadu Jednostek Oswiatowych oraz jednostek organizacyjnych przez
niego obstugiwanych, deklaracje czastkowe za dany miesigc przesytane sg do Referatu
Rozliczeh Podatku VAT, najpézniej do 15 dnia miesigca nastepujgcego po kazdym kolejnym

miesigcu.

6. Jezeli 12 (15) dzien miesigca przypada w sobote, to obowigzek przestania deklaracji
powstaje w pigtek poprzedzajgcy ten dzieh. Jezeli 12 (15) dzieh miesigca przypada w
niedziele, to deklaracje nalezy przesta¢ w najblizszy po niej poniedziatek. Jezeli 12 (15)

dzien miesigca przypada w sSwieto, to obowigzek przestania deklaracji przypada w



pierwszym dniu roboczym po Swiecie.

7. Jezeli deklaracja czgstkowa nie wptynie do ustalonego dnia z ust. 4 - 5, wéwczas uznaje

sie, ze zostata zlozona deklaracja, ktorej wszystkie dane liczbowe wynoszg ,,0".

8. Deklaracje czastkowe sg podpisywane elektronicznie podpisem zabezpieczonym hastem
przez kierownika danej jednostki organizacyjnej lub osobe przez niego upowazniong. Po
ztozeniu podpisu Portal FB zapewnia bezpieczenstwo, wiarygodnos¢ i niezmiennos¢ danych
zawartych w deklaracjach czgstkowych oraz ochrone przed nieuprawnionym dostepem.
Wraz z deklaracjami czastkowymi, przestanymi za pomocag Portalu FB, nalezy przestac
mailem do Referatu Rozliczeh Podatku VAT zeskanowane papierowe deklaracje czastkowe,

podpisane przez kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe przez niego upowazniong.

0. Deklaracje czastkowe jednostek organizacyjnych w formie elektronicznej sa
przechowywane w jednostkach organizacyjnych oraz w Referacie Rozliczen Podatku VAT,

zas ich wersje papierowe sg przechowywane w jednostkach organizacyjnych.

10. Zatgcznikami do deklaracji czgstkowych 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.).
Jednostka organizacyjna ma obowigzek wygenerowac i przesta¢ pliki JPK_VAT w Portalu
FB, a dane w nich zawarte sg tozsame z danymi zamieszczonymi w deklaracjach

czastkowych.

11. Deklaracje czgstkowe Gminy — Miasto Plock bez jednostek organizacyjnych, sag

podpisywane przez osoby upowaznione przez Prezydenta Miasta Plocka.

12. Zarzad Jednostek Oswiatowych organizuje dla obstugiwanych jednostek organizacyjnych

obieg dokumentacji w zakresie, o ktorym mowa w ust. 1 i jest za niego odpowiedzialny.

13. Dyrektor Zarzagdu Jednostek Oswiatowych, w uzgodnieniu z kierownikami obstugiwanych

jednostek, ustali wewnetrzne procedury dotyczgce podpisywania deklaracji czgstkowych.
14. Deklaracje zbiorcze podatnika Gmina - Miasto Ptock, sg generowane w Portalu FB, na

podstawie deklaracji czgstkowych przekazywanych przez jednostki organizacje (w tym Urzad
Miasta Ptocka).
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15. W przypadku zaistnienia w jednostce organizacyjnej koniecznosci skorygowania
czagstkowej deklaracji po jej przekazaniu do Referatu Rozliczen Podatku VAT, jednostka
organizacyjna niezwtocznie sporzadza w Portalu FB korekte czgstkowe] deklaraciji,
wykazujgc poprawne kwoty rozliczenia. Wraz z korektg deklaracji jednostka przekazuje

pisemne wyjasnienia przyczyn korekty.

16. Korekty zbiorcze deklaracji VAT-7 sg skladane na biezgco. Ze wzgledu jednak na duzg
liczbe jednostek organizacyjnych, skiadajgcych deklaracje czgstkowe, korekte zbiorczg
sporzadza sie niezwlocznie, gdy kwota wynikajgcego do zaptaty podatku VAT przekracza
25.000,00 zi. W przypadku mniejszych kwot, korekte zbiorczg za poprzednie miesigce sklada
sie najpbzniej do 25 dnia miesigca, nastepujgcego po miesigcu otrzymania korekty

czastkowej deklaracji od jednostki organizacyjnej.

17. Dla zachowania chronologii skladanych korekt deklaracji, nalezy kolejne skladane
korekty numerowac. Dotyczy to zarowno korekt deklaracji czgstkowych (numeracja przez
dang jednostke organizacyjng), jak tez korekt deklaracji zbiorczej (hnumeracja przez Referat
Rozliczeh Podatku VAT).

18. Deklaracje podatkowe podatnika Gmina — Miasto Plock podpisywane sg przez osoby,

dziatajgce na podstawie petnomocnictwa Prezydenta Miasta Plocka.

Rozdziat IV. Karta inwestycji i korekta odliczonego podatku VAT

1. Jednostka organizacyjna, dokonujgca zakupow towaréw lub ustug, co do ktérych ustawa o
VAT wymaga dokonywania korekt odliczonego podatku VAT, gromadzi dla kazdego srodka
trwatego oraz wartosci niematerialnej i prawnej prowadzi tzw. ,karte inwestycji” , ktérej wzor

stanowi zalgcznik do Procedury.

2. ,Karta inwestycji” jest prowadzona dla srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i

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

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

przechowuje sie do czasu uptywu okresu przedawnienia zobowigzania podatkowego.
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4. Jednostka organizacyjna, ktéra wykazata do odliczenia podatek VAT, jest zobowigzana
do ujecia w skltadanych deklaracjach czgstkowych korekt, o ktérych mowa w ustawie o VAT,
zgodnie ze zmianami w sposobie ich wykorzystywania pod wzgledem podatku VAT.
Zobowigzana jest rowniez do ujecia korekt odliczonego podatku VAT przy zastosowaniu

prewspotczynnika oraz wspétczynnika.

5. Jednostka organizacyjna ma obowigzek monitorowania sposobu wykorzystywania
nabywanych towaréw i ustug, zaréwno pod wzgledem istnienia prawa do odliczenia VAT jak i

zakresu tego prawa do dokonywania niezbednych korekt podatku VAT naliczonego.

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

informacje o wysokosci korekty VAT odliczonego przekazuje ta jednostka.

7. ,Karte inwestycji” zaklada komoérka merytoryczna, ktéra w danej jednostce organizacyjnej
jest odpowiedzialna za sporzadzenie dokumentu ,OT”. Komdrka ta wypelnia karte w
pozycjach: 1 - 4 oraz 6 - 7. Pozostate pozycje tj. 5 oraz 8 - 10 wypetnia komdrka finansowa

danej jednostki organizacyjnej.

8. ,Karta inwestycji” jest przechowywana w oryginale wraz ze sporzgdzonym dokumentem
,OT” w komorce finansowej jednostki, ktéra dokonata zakupow. Jesli nastapi przekazanie
inwestycji, Srodkéw trwatych itp. do innej jednostki organizacyjnej, przekazuje sie jej rowniez
potwierdzong z oryginatem kopie ,karty inwestycji”.

Rozdziat V. Zasady rozlicze n z tytulu podatku VAT pomi edzy jednostkami
organizacyjnymi, a Gmin g — Miasto Ptock

1. Jednostka organizacyjna przekazuje kwote nadwyzki podatku VAT naleznego nad
naliczonym w wysokosci, wynikajagcej z deklaracji czgstkowej, na rachunek bankowy Gminy
— Miasto Plock o numerze 03 1020 1592 0000 2102 0265 0885, do 18 dnia miesigca

nastepujgcego po miesigcu rozliczeniowym.
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2. W przypadku sporzadzenia korekty deklaracji czastkowej zwiekszajgcej podatek VAT
nalezny za przeszte okresy, jednostka organizacyjna dokonuje niezwiocznie po ziozeniu
korekty przelewu kwoty podatku VAT naleznego na rachunek bankowy Gminy — Miasto Plock
wymieniony w ust. 1. wraz z podatkiem naleznym, jednostka organizacyjna wptaca nalezne

odsetki, w kwocie ustalonej z Referatem Rozliczerh Podatku VAT.

3. Jezeli w deklaracji czgstkowej jednostki organizacyjnej wystgpita nadwyzka VAT
naliczonego nad naleznym, a w deklaracji Gminy — Miasto Plock ztozonej do urzedu
skarbowego, wynika podatek VAT nalezny do zapfaty, to kwota nadwyzki VAT naliczonego
nad naleznym, wynikajgca z deklaracji czgstkowej danej jednostki organizacyjnej podlega
zwrotowi tej jednostce w terminie 60 dni od dnia ztozenia deklaracji podatkowej przez Gmine
— Miasto Ptock.

4. Jezeli ze zlozonej deklaracji czgstkowej jednostki organizacyjnej wynika zwrot podatku, a
w wyniku przeprowadzonej kontroli podatkowej, postepowania podatkowego lub czynnosci
sprawdzajgcych przez organy podatkowe, czes¢ lub catosé kwoty zwrotu nadwyzki VAT
naliczonego nad naleznym zadeklarowana przez Gmine — Miasto Plock w zbiorczej
deklaracji VAT nie zostataby zwrocona, to Gmina — Miasto Plock wstrzymuje zwrot tej kwoty
w odniesieniu do jednostki, ktérej rozliczenia VAT zostaly zakwestionowane przez organy
podatkowe. Dopiero w wyniku otrzymania przez Miasto zwrotu podatku VAT, wykazanego w
zbiorczej deklaracji VAT, Wydziat Podatkow i Ksiegowosci przekazuje kwoty VAT wykazane w

deklaracjach czagstkowych przekazanych przez jednostki.

5. Do rozliczen podatku VAT kazda z jednostek budzetowych oraz kazdy z samorzgdowych
zaktaddéw budzetowych prowadzi odrebne konta analityczne:

- konto 225-A konto ,Podatek VAT nalezny"

- konto 225-B ,Podatek VAT naliczony"

- konto 225-C ,Rozrachunki z Urzedem Miasta Ptocka z tytutu podatku VAT".

Rozdziat VI. Zasady funkcjonowania kas fiskalnych
1. W przypadku dokonywania przez jednostke organizacyjng sprzedazy na rzecz o0soOb

fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikbw ryczaftowych,

jednostka organizacyjna jest zobowigzana do ewidencjonowania obrotu i kwot podatku VAT
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naleznego z zastosowaniem kasy rejestrujgcej. Nie dotyczy to przypadkéw, kiedy bedzie
miato zastosowanie zwolnienie z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas

rejestrujgcych.

2. Mozliwos¢ zastosowania zwolnienia z obowigzku rejestracji obrotu przy zastosowaniu kas
rejestrujgcych ze wzgledu na wysokos¢ obrotu analizuje sie biorgc pod uwage czynnosci
wykonywane przez wszystkie jednostki organizacyjne. Podatnik Gminy — Miasto Ptock nie
posiada prawa do korzystania z tego zwolnienia, dlatego jednostki organizacyjne nie majg

rowniez prawa do korzystania z tego zwolnienia.

3. Jednostka organizacyjna rozpoznaje obowigzek rejestracji obrotu przy zastosowaniu kasy

rejestrujgcej we wtasnym zakresie oraz dokonuje zakupu kasy rejestrujace;j.

4. Jednostka organizacyjna przesyla do Referatu Rozliczen Podatku VAT, wypetnione oraz
podpisane przez kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe przez niego upowazniona,
dokumenty zwigzane z rejestracjg i obslugg kas rejestrujgcych, ktére Referat Rozliczen

Podatku VAT sktada do naczelnika urzedu skarbowego.

5. Obowigzki zwigzane z obstugg kas rejestrujgcych wykonuje jednostka organizacyjna.

Rozdziat VII. Analiza rozlicze n, interpretacje podatkowe i przechowywanie

dokumentow

1. W przypadku podjecia przez Dyrektora Wydzialu Podatkow i Ksiegowos$ci decyzji o
przeanalizowaniu rozliczen VAT w danej jednostce organizacyjnej, kierownik jednostki
organizacyjnej zobowigzany jest udostepni¢ wszelkich informacji i dokumentéw pracownikom

Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci niezwlocznie, nie pézniej niz w ciggu 5 dni roboczych.

2. Z przeprowadzonej analizy pracownicy Wydzialu Podatkow i Ksiegowosci sporzadzajg
raport, zawierajgcy wnioski i wskazowki w zakresie prowadzonych rozliczen podatku VAT.
Raport ten jest podpisywany przez Dyrektora Wydziatu Podatkow i Ksiegowosci, kierownika

oraz gtbwnego ksiegowego jednostki organizacyjne;j.

3. W przypadku kontroli rozliczen VAT, prowadzonych przez organy podatkowe w zakresie

dziatalnosci danej jednostki organizacyjnej, upowaznieni pracownicy jednostki sg obowigzani

14



do wspotdziatania z organem podatkowym oraz z Wydzialem Podatkow i Ksiegowosci, w
szczegOlnosci do niezwlocznego przekazywania niezbednych informacji, wyjasnien i

dokumentow.

4. W przypadku zasadnych watpliwosci, co do prawidlowosci realizacji obowigzkow
wynikajgcych z przepisow o podatku VAT, kierownik jednostki organizacyjnej moze zwrécic
sie do Dyrektora Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci o zajecie stanowiska w tej sprawie.
Kierownik jednostki organizacyjnej dokonujgc zgloszenia, jest zobowigzany do
wyczerpujgcego przedstawienia stanu faktycznego lub zdarzenia przysziego, bedacego

przedmiotem watpliwosci, jak réwniez dostarczenia niezbednych dokumentow w tej sprawie.

5. Dyrektor Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci, majgc na wzgledzie zapewnienie jednolitosci
rozliczania podatku VAT przez podatnika Gmine — Miasto Ptock, podejmuje decyzje w
uzgodnieniu ze Skarbnikiem w kwestii wystgpienia z wnioskiem do Ministra Finanséw o

wydanie interpretacji indywidualnej w tej sprawie.

6. Dyrektor Wydzialu Podatkow i Ksiegowosci informuje kierownikéw jednostek

organizacyjnych o wydanych interpretacjach indywidualnych.

7. Kierownik jednostki organizacyjnej zapewnia przechowywanie (w formie w jakiej zostaty
wytworzone) wszystkich dokumentéw zrédiowych, w tym w szczegolnosci: czgstkowych
rejestrow zakupow, czgstkowych rejestrow sprzedazy, umow oraz faktur do czasu uptywu

przedawnienia zobowigzania podatkowego.

8. Kierownik jednostki organizacyjnej zapewnia dostep do dokumentow, o ktérych mowa w

ust. 1 pracownikom Wydziatu Podatkow i Ksiegowosci, jak réwniez organom kontroli.

Rozdziat VIIl. Zadania i odpowiedzialno $¢é kierownikbw jednostek

organizacyjnych

1. Za prawidlowg realizacje obowigzkow i czynnosci wynikajgcych z przepiséw o podatku
VAT przez jednostke organizacyjng oraz wdrozenie realizacje niniejszej Procedury
odpowiada jej kierownik.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za przekazanie do Referatu Rozliczen
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Podatku VAT deklaracji czgstkowej, prawidtowej pod wzgledem rachunkowym, ksiegowym

oraz zawierajgcej dane zgodne z przepisami o podatku VAT.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych wyznaczajg, upowazniajg i nadzorujg podlegtych im
pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw o
podatku VAT oraz z Procedury. Schemat organizacyjny jednostki organizacyjnej i regulacje
zakresu zadan i obowigzkéw pracownikéw powinny precyzyjnie i jasno okresla¢ zakres
kompetencji i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych os6b zaangazowanych w proces

rozliczania podatku VAT w jednostce organizacyjnej.

4. W przypadku niewyznaczenia lub nieupowaznienia pracownika do realizacji obowigzkow
wynikajgcych z przepisow o podatku VAT oraz niniejszej Procedury, kierownik jednostki

organizacyjnej zobowigzany jest do osobistej realizacji powyzszych obowigzkow.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych zapoznajg pracownikOw jednostki organizacyjnej
odpowiedzialnych za prowadzenie rozliczen VAT z tresciag Procedury i zapewniajg
bezwzgledne przestrzeganie zawartych w niej ustalen. Zaleca sie jednostkom

organizacyjnym stworzenie wewnetrznych pisemnych procedur rozliczania podatku VAT.

6. Jezeli rozliczenie podatku VAT odbywa sie w programie informatycznym, kierownik
jednostki organizacyjnej odpowiedzialny jest za jego poprawne dziatanie i zgodnos¢ z

obowigzujgcymi przepisami z zakresu podatku VAT.

7. Przypisanie obowigzkéw wynikajgcych z przepisébw o podatku VAT oraz realizacji
niniejszej Procedury nastepuje w formie pisemnej i skutkuje przyjeciem odpowiedzialnosci
indywidualnej przez wyznaczone osoby, za nalezyte wypeienie obowigzkéw natozonych
przez przepisy prawa podatkowego, w tym odpowiedzialnoscig przewidziang przez przepisy
prawa karnego skarbowego. W pisemnym poleceniu kierownik jednostki organizacyjnej
informuje osoby, ktérym zleca wykonywanie zadan w tym zakresie o przyjetej

odpowiedzialnosci.

8. Dyrektorzy jednostek lub upowaznieni przez nich pracownicy, zatwierdzajgc czgstkowg

deklaracje potwierdzajg kompletnosc i rzetelnosc przekazywanych danych.

9. Szczeg6towy podziatl zadan i odpowiedzialnosci, wynikajgcy z Procedury, pomiedzy
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Zarzgdem Jednostek Oswiatowych, a jednostkami organizacyjnymi obstugiwanymi okreslg

odrebne procedury sporzgadzone przez ZJO. Procedury zostang sporzadzone najpézniej do
dnia 31.01.2017 .

Rozdziat IX. Zadania pracownikdéw jednostek organiza  cyjnych, w tym Urz edu

Miasta Ptocka

1. Pracownicy jednostek organizacyjnych, ktérzy zostali wyznaczeni przez kierownika

jednostki organizacyjnej jako odpowiedzialni za realizacje obowigzkéw, wynikajgcych z

przepiséw o podatku VAT oraz z niniejszej Procedury zobowigzani sg do:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

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

prawidlowego ewidencjonowania pod wzgledem VAT realizowanych zdarzeh
gospodarczych;

prawidtowego kwalifikowania zakupéw jako dajgcych prawo do odliczenia VAT;
zgodnego z obowigzujgcymi przepisami o podatku VAT dokumentowania czynnosci
dla celéw VAT;

sporzadzania rejestrow sprzedazy i zakupu (réwniez rejestréw z zapisami ,0”);
sporzadzania czgstkowych deklaracji podatkowych w Portalu FB na podstawie
danych wynikajgcych z rejestréw VAT oraz ich podpisywania w ramach posiadanych
upowaznien;

generowania w Portalu FB Jednolitego Pliku Kontrolnego w zakresie rejestrow VAT
sprzedazy i zakupéw;

przekazywania do Referatu Rozliczen Podatku VAT w wyznaczonym terminie
wszystkich niezbednych informacji dla prawidiowego ustalenia zobowigzania
podatkowego i ztozenia deklaracji Gminy — Miasto Plock;

gromadzenia i archiwizacji dokumentacji zrédtowej;

10) wykonywania powyzszych zadahn z uwzglednieniem wytycznych przygotowywanych

przez Skarbnika.

2. SzczegOtowy zakres obowigzkbw  poszczegdlnych  pracownikéw  jednostek

organizacyjnych jest wskazany pisemnie przez kierownika jednostki organizacyjne;j.

3. SzczegOtowy podziat zadan i odpowiedzialno$ci pomiedzy pracownikami Zarzgdu
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Jednostek Oswiatowych, a jednostkami organizacyjnymi obstugiwanymi okreslg odrebne

dokumenty.

Rozdziat X. Zadania pracownikow Referatu Rozlicze n Podatku VAT w zakresie

wspolnych rozlicze n z jednostkami organizacyjnymi

1. Pracownicy Referatu Rozliczen Podatku VAT zobowigzani sg do:

1) konsolidacji w Portalu FB wszystkich deklaracji czgstkowych w celéw rozliczenia
podatku VAT przez podatnika Gmine — Miasto Plock;

2) ustalania ostatecznego wyniku podatkowego VAT dla podatnika Gminy Gmine —
Miasto Ptock na podstawie przekazanych w Portalu FB deklaracji czgstkowych;

3) raportowania w zakresie rozliczen VAT podatnika Gmina — Miasto Plock wlasciwym
organom;

4) pomocy w rozstrzyganiu watpliwosci merytorycznych, zwigzanych z rozliczeniami VAT
dokonywanymi przez wyznaczonych pracownikow jednostek organizacyjnych;

5) wspierania jednostek organizacyjnych przy kontrolach przeprowadzanych przez
organy podatkowe oraz prowadzenie postepowan podatkowych w tym zakresie;

6) wystepowania do Ministra Finanséw z wnioskami o wydanie indywidualnych
interpretacji prawa podatkowego;

7) aktualizacji zgtoszen rejestracyjnych NIP-2.

8) aktualizacji Procedury i Instrukcji;

Rozdziat XI. Zadania Dyrektora Wydziatu Podatkéw i  Ksiegowo $ci

1. Dyrektor Wydziatlu Podatkéw i Ksiegowosci zobowigzany jest w szczegdlnosci do
wyznaczania, upowaznienia i nadzorowania pracownikéw Referatu Rozliczen Podatku VAT,
odpowiedzialnych za realizacje obowigzkdéw wynikajgcych z przepisow regulujgcych VAT

oraz z Procedury.

2. W przypadku zgiloszenia przez kierownika jednostki organizacyjnej zasadnych
watpliwosci, co do prawidtowosci realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw o podatku
VAT, Dyrektor Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci zajmuje stanowisko w sprawie w terminie
30 dni roboczych od otrzymania zgtoszenia oraz wszystkich niezbednych dokumentéw i
informacii.

Rozdziat XII. Zadania Skarbnika
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1. Skarbnik, przy udziale Dyrektora Wydzialu Podatkow i Ksiegowosci oraz Referatu
Rozliczen Podatku VAT, sprawuje nadzor nad prawidtowoscig wykonywania zadan z zakresu

rozliczen podatku VAT przez poszczegolne jednostki organizacyjne.

2. W przypadku rozbieznosci, co do stanowiska w zakresie rozliczen podatku VAT w danej
jednostce organizacyjnej pomiedzy kierownikiem jednostki organizacyjnej, a Dyrektorem
Wydzialu Podatkow i Ksiegowosci, Skarbnik wydaje ostateczne wytyczne wskazujgce

stanowisko do przyjecia przez kierownika jednostki organizacyjnej.
3. W celu ujednolicania stosowanego przez jednostki organizacyjne podejscia, Skarbnik jest

uprawniony do wskazywania ogélnych zasad rozliczen podatku VAT jednostek

organizacyjnych w drodze publikacji ogélnych wytycznych.
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Karta inwestycji

Nazwa inwestycji (Srodka trwatego)

1. |Nazwa jednostki organizacyjnej zgtaszajacej inwestycje
Nazwa jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie

2. |inwestycji (zakup srodka trwatego)
Nazwa jednostki organizacyjnej korzystajacej lub majacej korzystaé

3. |z inwestycji
Rodzaj sprzedazy opodatkowanej VAT prowadzonej przez jednostke

4. |organizacyjna z wykorzystaniem inwestycji
Sposob odliczenia VAT oraz wysokos¢ prewspoétczynnika i

5. |wspoétczynnika (odrebnie dla kazdego roku podatkowego)
Data oddania do uzytkowania srodka trwatego lub wartosci

6. |niematerialnej i prawnej

kwota podatku VAT do odliczenia
kwota podatku stanowigca kwote bazowa, niezbedna

7. Lista wszystkich faktur zakupowych kwota podstawy odliczonego do dokonania korekty

1)

2)

3)

Podsumowanie

8. |Okres korekty
Kwota korekty podatku VAT naliczonego w przypadku

9. |zmiany przeznaczenia Srodka trwatego

10. [Kwota rocznych korekt podatku VAT naliczonego

Zatacznik do Procedury
rozliczen podatku VAT
W Gminie - Miasto Ptock



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 2859/2016
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 29 grudnia 2016 r.

Instrukcja w sprawie jednolitych zasad fakturowania
w Gminie — Miasto Ptock i jednostkach organizacyjny ch

obj etych centralizacj g rozlicze n podatku VAT od 01.01.2017 r.



8§ 1. Zakres instrukcji
1. Instrukcja ustala jednolite zasady fakturowania w Gminie — Miasto Ptock i jej jednostkach
organizacyjnych objetych centralizacja rozliczen podatku VAT od 01.01.2017 r.
2. Zasady okreslone w Instrukciji pozwalajg wypetni¢ w Gminie — Miasto Ptock i jej jednostkach
organizacyjnych obowigzek zapewnienia autentycznosci pochodzenia, integralnosci tresci oraz
czytelnosci faktur w stosunku do faktur papierowych i elektronicznych.

3. Instrukcja zostata opracowana w oparciu o przepisy prawa wymienione w 8 2 Instrukcji.

8 2. Przepisy prawa
Instrukcje opracowano w oparciu 0 hastepujgce przepisy prawa:
1) ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. 2016 r., poz. 710 ze
zm.);
2) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur
(Dz.U.2013, p0z.1485);

3) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2016 r., poz. 1047).

8§ 3. Terminy u zyte w Instrukcji

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1) Gminie - rozumie sie przez to Gmine — Miasto Ptock;
2) Jednostkach organizacyjnych -  rozumie sie przez to jednostki budzetowe i zaktad
budzetowy objete centralizacjg rozliczen podatku VAT od 01.01.2017 r,;
3) Fakturuj gcym - rozumie sie przez to kazdy punkt wystawiajgcy faktury;
4) Autentyczno $¢ pochodzenia faktury - rozumie sie przez to pewnos¢ co do tozsamosci
dokonujgcego dostawy towarow lub swiadczgcego ustugi albo wystawcy faktury;
5) Integralno $¢ tresci faktury - rozumie sie przez to, ze w fakturze nie zmieniono danych,
ktore powinna zawierac faktura;
6) Fakturze - rozumie sie przez to dokument w formie papierowej lub w formie
elektronicznej zawierajgcy dane wymagane ustawg o VAT oraz przepisami wydanymi na jej
podstawie;
7) Fakturze elektronicznej - rozumie sie przez to fakture w formie elektronicznej

wystawiong i otrzymang w dowolnym formacie elektronicznym.

8§ 4. Wystawianie faktur
1. Faktury wystawia Gmina i kazda jednostka organizacyjna, ktoérej dotyczy dany obrét.

2. Faktury sprzedazowe zawierajg obowigzkowo nastepujgce dane:



1) nazwa sprzedawcy (podatnika): Gmina — Miasto Ptock, adres: Plac Stary Rynek 1, 09 —
400 Ptock, NIP 7743135712 (dla transakcji zagranicznych PL7743135712),
2) nazwa wystawcy i adres — nazwa i adres danej jednostki organizacyjnej, bez NIP,

3) numer faktury, zgodnie z numeracja, o ktérej mowa w § 5.

3. Fakturujgcy wystawia faktury zarowno w wers;ji elektronicznej jak i papierowe;.

4. Fakturujgcy zapewnia autentycznos¢ pochodzenia, integralnosC tresci oraz czytelnosc

10.

wystawianych faktur.

Fakturujgcy zobowigzuje sie przechowywac wszelkie dokumenty handlowe, ktore majg zwigzek
ze sprzedazg lub zakupem.

Na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dziatalno$ci gospodarczej oraz rolnikow
ryczaltowych, faktury wystawia sie na ich zgdanie, chyba ze wystawienie faktury daje podstawe
do zwolnienia z obowigzku prowadzenia ewidencji za pomoca kas fiskalnych.

W przypadku nabywania produktéw rolnych od zryczaltowanego rolnika, nalezy rozpoznac
obowigzek wystawienia faktury VAT RR, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o podatku VAT.

Warunkiem wystawienia faktury jest posiadanie przez jednostke organizacyjng dokumentu,
potwierdzajgcego wykonanie czynnosci podlegajgcej ustawie o VAT.

Faktury podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej lub osoby przez niego upowaznione.

Dla transakcji kupna — sprzedazy, dokonywanych pomiedzy jednostkami organizacyjnymi i/lub
Gming — Miasto Plock, wystawiane sg noty ksiegowe. Ten rodzaj obrotu jest wylgczony z

opodatkowania podatkiem VAT.

8 5. Numerowanie faktur

1. Fakturujgcy wystawia faktury wg swojej odrebnej numeracji.

Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne po numerze tamane Sg oOznaczeniem

jednostki wg zestawienia stanowigcego zatgcznik do Instrukcji.

3. Numery faktur wystawianych przez Gmine tamane sg symbolem ,GM".

4. Fakturujgcy zobowigzany jest w roku podatkowym stosowaé nastepujgca serie numeracji

5.

faktur:

1) faktury sprzedazy - nr faktury w danym miesigcu/miesigc/rok/oznaczenie symbolem

literowym jednostki/oznaczenie symbolem cyfrowym lub literowym danego rejestru lub
komorki organizacyjnej jednostki, w ktorej faktura jest wystawiana np. 01/01/2017/GM/......

2) faktury korygujgce sprzedaz — nr faktury w danym miesigcu/miesigc/rok/oznaczenie

symbolem literowym jednostki/oznaczenie symbolem cyfrowym lub literowym danego
rejestru lub komorki organizacyjnej jednostki, w ktérej faktura jest wystawiana/ symbol
oznaczajgcy fakture korygujacg K np. 01/01/2017/GM/...... IK.

Numeracja faktur w obrebie serii jest niepowtarzalna.



8 6. Wymogi stawiane fakturom wystawianym w formie papierowej

1. Faktury w wersji papierowej wystawiane sg przez osoby do tego upowaznione.

. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 odpowiadajg za tresci faktury oraz sg upowaznione do ich
podpisywania.

. Fakturujgcy w celu wystawienia faktur korzystajg sie z programéw przeznaczonych do ich
wystawiania, chronionych hastem i loginem, ktére to udostepniono jedynie osobom
upowaznionym do wystawiania faktur.

. Faktury w formie papierowej wystawiane sg w co najmniej dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje nabywca, a jeden pozostaje u Fakturujgcego.

. Na fakturach znajduje sie imie i nazwisko osoby wystawiajgcej fakture.

8 7. Wymogi stawiane fakturom wystawianym w formie elektronicznej

1. Faktury w wersji elektronicznej wystawiane sg przez osoby do tego upowaznione.

. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 odpowiadajg za tres¢ faktury oraz sg upowaznione do
przesytania nabywcom towaréw lub ustug.

. Akceptacje Kontrahenta na przesytanie faktur elektronicznych, Fakturujgcy otrzymuje w formie
elektronicznej przed przestaniem faktury.

. Faktury elektroniczne wystawiane sg jako jeden plik, ktéry przesytany jest drogg elektroniczng
do nabywcy, a nastepnie archiwizowany i przechowywany zgodnie z 8 9 Instrukgciji.

. Stosowany przez Fakturujgcego format faktur elektronicznych w formacie zabezpieczonego
PDF zapewnia integralnosc tresci, uniemozliwiajgc edycje danych na fakturze.

. Faktury elektroniczne wysylane sg z adreséw e-mail z Gminy i jej jednostek organizacyjnych,
za pomocg systemoOw do wystawiania i wysytania faktur elektronicznych, do ktorych dostep
poprzez szyfrowane hasto i login majg wytgcznie osoby upowaznione, o ktérych mowa w ust.
1.

§ 8. Wymogi stawiane fakturom dotycz gcym zakupu towarow i ustug

. Otrzymywane od kontrahentow faktury dotyczgce zakupu towaréw i ustug w Gminie oraz
jednostkach organizacyjnych powinny by¢ sprawdzone pod katem zawartosci danych
dotyczacych w szczego6lnosci sprzedawcy oraz przedmiotu transakciji.

. Kierownik jednostki organizacyjnej, ktora otrzymata fakture zakupowa ponosi odpowiedzialno$¢
za przeprowadzenie kontroli merytorycznej oraz formalnej zgodnosci tresci faktury z przepisami
0 podatku VAT.

. Zgodnos$¢ danych na fakturze potwierdzajg na odwrocie faktury wtasnorecznym podpisem
pracownicy, ktérzy sg zobowigzani do tego zgodnie z Instrukcjg sporzadzania, obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych oraz innych dokumentéw obowigzujgcg w Gminie oraz odpowiednio w

danej jednostce organizacyjne;j.



>

W przypadku podejrzenia co do nieprawidtowej tozsamosci otrzymanego dokumentu
zakupowego, pracownicy o ktérych mowa w § 8 pkt 3 kontaktujg sie z wystawcg faktury w celu
wyjasnienia watpliwosci.

W przypadku otrzymania nieczytelnej faktury pracownicy o ktérych mowa w pkt 3 odmowig jej
przyjecia na rzecz wystawienia czytelnego Duplikatu.

Pracownicy odpowiedzialni za okreslanie prawa do obnizenia kwoty podatku naleznego o
kwote podatku naliczonego sprawdzajg czy sprzedawca jest czynnym podatnikiem VAT.
Otrzymane faktury dotyczace zakupu towardw i ustug zarbwno w Gminie oraz odpowiednio jej

jednostkach organizacyjnych zobowigzujg sie przechowywac zgodnie z § 9 Instrukcji.

8 9. Przechowywanie faktur
Fakturujgcy egzemplarze faktur papierowych oraz faktur elektronicznych przechowuje w
podziale na miesieczne okresy rozliczeniowe ktérych dotyczg i udostepniane na potrzeby
kontroli.
Kopie plikow z fakturami elektronicznymi przenoszone sg na dwa niezalezne nosniki okreslone
w zasadach rachunkowosci danej jednostki.
W przypadku faktur drukowanych na papierze paragonowym tworzone sg dodatkowe kopie
tych faktur w formie skanu z podzialem na miesieczne okresy rozliczeniowe, przechowane na
nosnikach do tego przeznaczonych badz w formie kserokopii — zatgczane sg do dokumentu
zrodlowego
Fakturujgcy zobowigzuje sie przechowywaé¢ dokumenty do czasu ich przedawnienia

zapewniajgc przez caly ten okres wlasciwg archiwizacje.



Zatgcznik do Instrukcji w sprawie
jednolitych zasad fakturowania w
Gminie — Miasto Ptock i
jednostkach organizacyjnych
objetych centralizacjg rozliczen
podatku VAT od 01.01.2017r.

Symbole literowe jednostek organizacyjnych obj etych centralizacj g rozlicze n
podatku VAT od 01.01.2017 r. stosowane w numeracji  faktur

Lp. Nazwa jednostki Egggg&? nazwa
1 |Gmina-Miasto Ptock GM

2 |lzba Wytrzezwien w Plocku W

3 [Miejski Ogrod Zoologiczny Jednostka Budzetowa Z00
4 |Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej MOPS
5 |Miejski Zarzad Drog Jednostka Budzetowa MzD
6 |Straz Miejska w Plocku SM

7 |Dom Pomocy Spotecznej ,, Przyjaznych Serc” w Ptocku DPS
8 |Zarzad Budynkéw Komunalnych w Ptocku ZBK
9 |Zarzad Jednostek Oswiatowych Jednostka Budzetowa 230
10 [Miejskie Przedszkole Nr 1 im. Marii Macieszyny w Ptocku MP1
11 |Miejskie Przedszkole nr 2 w Plocku MP2
12 |Miejskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 3 w Ptocku MP3
13 |Miejskie Przedszkole Nr 4 im. Jasia i Malgosi w Ptocku MP4
14 |Miejskie Przedszkole Nr 5 w Ptocku MP5
15 |Miejskie Przedszkole nr 6 w Ptocku MP6
16 |Miejskie Przedszkole Nr 8 w Ptocku MP8
17 |Miejskie Przedszkole Nr 9 w Ptocku MP9
18 |Miejskie Przedszkole Nr 10 w Ptocku, MP10
19 |Miejskie Przedszkole nr 11 w Ptocku, MP11
20 |Miejskie Przedszkole nr 12 w Ptocku, MP12
21 |Miejskie Przedszkole nr 13 w Ptocku, MP13
22 |Miejskie Przedszkole nr 14 w Ptocku, MP14
23 |Miejskie Przedszkole nr 15 w Ptocku, MP15
24 |Miejskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 16 w Ptocku MP16
25 |Miejskie Przedszkole nr 17 im. Matego Ksiecia w Ptocku, 09 MP17
26 |Miejskie Przedszkole nr 19 w Ptocku, MP19
27 |Miejskie Przedszkole nr 21 w Ptocku, MP21
28 |Miejskie Przedszkole nr 25 w Plocku, MP25
29 |Miejskie Przedszkole nr 27 w Ptocku MP27




30 |Miejskie Przedszkole nr 29 w Ptocku, MP29
31 |Miejskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 31 w Ptocku MP31
Miejskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 33 im. Jean’a
32 MP33
Vanier w Plocku
Miejskie Przedszkole nr 34 im. Kubusia Puchatka i Jego Przyjaciét
33 MP34
w Ptocku,
34 |Miejskie Przedszkole nr 37 w Ptocku MP37
35 |Szkota Podstawowa nr 1 im. Braci Jeziorowskich w Ptocku SP1
36 |Szkota Podstawowa nr 3 im. Kornela Makuszynskiego w Ptocku, SP3
37 |Szkota Podstawowa nr 5 im. Wiadystawa Broniewskiego w Ptocku, |SP5
38 |Szkota Podstawowa nr 6 im. Druha Wactawa Milke w Ptocku, SP6
Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 11 im.
39 SP11
Bolestawa Chrobrego w Ptocku,
Szkota Podstawowa nr 12 im. Miry Ziminskiej- Sygietynskiej
40 SP12
w Plocku,
41 |Szkota Podstawowa nr 13 im. Jana Brzechwy w Plocku, SP13
42 |Szkota Podstawowa nr 15 im. sw. Franciszka z Asyzu w Plocku SP15
43 | Szkota Podstawowa nr 16 im. Mikotaja Kopernika w Ptocku, SP16
44 |Szkota Podstawowa nr 17 im. Tadeusza Kosciuszki w Ptocku, SP17
Szkota Podstawowa nr 18 im. Jana Zygmunta Jakubowskiego w
45 SP18
Ptocku
46 | Szkota Podstawowa nr 20 im. Wiadystawa Broniewskiego w Ptocku, |SP20
Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 22 im. Janusza
47 SP22
Korczaka,
Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 23 im. Armii
48 SP23
Krajowej w Ptocku,
49 |Ogdlnoksztatcgca Szkota Muzyczna | Stopnia, OSM
50 |Gimnazjum nr 3 im. Jana Pawta Il w Ptocku, G3
51 |Gimnazjum nr 4 im. Obroncéw Ptocka 1920 roku w Ptocku, G4
52 |Gimnazjum nr 5 im. Zygmunta Padlewskiego w Ptocku, G5
53 Gimnazjum nr 6 im. prof. Wiadystawa Szafera w Plocku,09-402 6
Ptock
54 |Zespot Szkot nr 1 w Plocku ZS1
55 |Zespdt Szkot nr 2 w Procku, ZS2
56 |Zespdt Szkot nr 3 w Procku, ZS3
57 |Zespdt Szkot nr 5 w Plocku, ZS5
58 |Zespot Szkét nr 6 w Plocku, ZS6
59 |Zespdt Szkot Budowlanych nr 1 w Plocku, ZSB1
60 |Zespdt Szkot Zawodowych im. Marii Sklodowskiej- Curie w Plocku, |ZSZMSC
61 Zespot Szkot Ekonomiczno- Kupieckich im. Ludwika Krzywickiego w 7SEK

Plocku,




Zespot Szkét Ustug i Przedsiebiorczosci im. Abpa. A. J.

62 L ZSUiP
Nowowiejskiego w Ptocku,

63 |Zespot Szkot Technicznych w Plocku, ZST
Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy nr 1 im. Ksiedza Jana

64 SOsSw1

Twardowskiego w Ptocku,

Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy nr 2 w Ptocku, 09-402
65 Plock SOsw2
ock,

66 |Zespot Szkot Ogolnoksztalcgeych Specjalnych nr 7 w Plocku, Z50S7

Liceum Ogolnoksztatcgce im. Marszalka Stanistawa Matachowskie-
67 LOMAL
go w Plocku,

Harcerski Zespét Piesni i Tanca ,Dzieci Ptocka” im. Druha Wactawa _
68 HZPIiT
Milke  w Ptocku,

69 |Miodziezowy Dom Kultury im. Kréla Maciusia Pierwszego w Ptocku, |MDK
Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna nr 1 dla Dzieci ze

70 PP1
Specjalnymi Potrzebami Edukacyjnymi w Plocku,
71 |Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna nr 2 w Plocku, PP2
72 |Bursa Ptocka BURSA
73 |Osrodek Opiekunczo — Wychowawczy w Ptocku, OoPW
74 |Osrodek Rodzinnej Pieczy Zastepczej w Ptocku, ORPZ
75 |Rodzinny Dom Dziecka nr 1 w Ptocku RDDZ1
76 |Rodzinny Dom Dziecka nr 2 w Plocku, RDDz2
77 |Rodzinny Dom Dziecka nr 3 w Ptocku, RDDZ3
78 |Rodzinny Dom Dziecka nr 4 w Plocku, RDDz4
79 | Ztobek Miejski nr 1 w Ptocku, ZM1
80 |Ztobek Miejski nr 2 w Ptocku, ZM2
81 | Ztobek Miejski nr 3 w Ptocku, ZM3
82 | Ztobek Miejski nr 4 w Ptocku, ZB4
83 |Zaktad Ustug Miejskich ,, Muniserwis” Zaktad Budzetowy, ZUM

===



Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 2859/2016
Prezydenta Miasta Plocka

Z dnia 29 grudnia 2016 r.

Wykaz jednostek bud zetowych i zakladu bud zetowego Gminy- Miasto Ptock podlegaj agcych
centralizacji rozlicze n podatku VAT od 01.01.2017 . :

© N o g bk 0N PR

Izba Wytrzezwien w Ptocku,

Miejski Ogréd Zoologiczny Jednostka Budzetowa,

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,

Miejski Zarzad Drog Jednostka Budzetowa,

Straz Miejska w Ptocku,

Dom Pomocy Spotecznej ,, Przyjaznych Serc” w Ptocku,

Zarzad Budynkéw Komunalnych w Ptocku,

Zarzad Jednostek Oswiatowych Jednostka Budzetowa, wraz z obstugiwanymi jednostkami:
1) Miejskie Przedszkole Nr 1 im. Marii Macieszyny w Plocku,

2) Miejskie Przedszkole nr 2 w Ptocku,

3) Miejskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 3 w Ptocku,
4) Miejskie Przedszkole Nr 4 im. Jasia i Matgosi w Ptocku,

5) Miejskie Przedszkole Nr 5 w Ptocku,

6) Miejskie Przedszkole nr 6 w Ptocku,

7) Miejskie Przedszkole Nr 8 w Ptocku,

8) Miejskie Przedszkole Nr 9 w Ptocku,

9) Miejskie Przedszkole Nr 10 w Ptocku,

10) Miejskie Przedszkole nr 11 w Ptocku,

11) Miejskie Przedszkole nr 12 w Ptocku,

12) Miejskie Przedszkole nr 13 w Ptocku,

13) Miejskie Przedszkole nr 14 w Ptocku,

14) Miejskie Przedszkole nr 15 w Ptocku,

15) Miejskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 16 w Plocku,
16) Miejskie Przedszkole nr 17 im. Matego Ksiecia w Ptocku,

17) Miejskie Przedszkole nr 19 w Plocku,

18) Miejskie Przedszkole nr 21 w Plocku,

19) Miejskie Przedszkole nr 25 w Ptocku,

20) Miejskie Przedszkole nr 27 w Piocku,

21) Miejskie Przedszkole nr 29 w Plocku,

22) Miejskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 31 w Ptocku,



23) Miejskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 33 im. Jean’a Vanier w Ptocku,

24) Miejskie Przedszkole nr 34 im. Kubusia Puchatka i Jego Przyjaciét w Ptocku,

25) Miejskie Przedszkole nr 37 w Ptocku,

26) Szkota Podstawowa nr 1 im. Braci Jeziorowskich w Ptocku,

27) Szkota Podstawowa nr 3 im. Kornela Makuszyriskiego w Ptocku,

28) Szkota Podstawowa nr 5 im. Wiadystawa Broniewskiego w Ptocku,

29) Szkota Podstawowa nr 6 im. Druha Wactawa Milke w Plocku,

30) Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 11 im. Bolestawa Chrobrego w
Ptocku,

31) Szkota Podstawowa nr 12 im. Miry Ziminiskiej- Sygietyriskiej w Ptocku,

32) Szkota Podstawowa nr 13 im. Jana Brzechwy w Ptocku,

33) Szkota Podstawowa nr 15 im. $w. Franciszka z Asyzu w Plocku,

34) Szkota Podstawowa nr 16 im. Mikotaja Kopernika w Ptocku,

35) Szkota Podstawowa nr 17 im. Tadeusza KoSciuszki w Ptocku,

36) Szkota Podstawowa nr 18 im. Jana Zygmunta Jakubowskiego w Ptocku,

37) Szkota Podstawowa nr 20 im. Wiadystawa Broniewskiego w Ptocku,

38) Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 22 im. Janusza Korczaka,

39) Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 23 im. Armii Krajowej w Ptocku,

40) Ogolnoksztatcgca Szkota Muzyczna | Stopnia, 09-402 Plock,

41) Gimnazjum nr 3 im. Jana Pawta Il w Ptocku,

42) Gimnazjum nr 4 im. Obrorcéw Plocka 1920 roku w Ptocku,

43) Gimnazjum nr 5 im. Zygmunta Padlewskiego w Ptocku,

44) Gimnazjum nr 6 im. prof. Wiadystawa Szafera w Ptocku,09-402 Plock,

45) Zespo6t Szkét nr 1 w Ptocku,

46) Zespot Szkoét nr 2 w Ptocku,

47) Zespot Szkét nr 3 w Ptocku,

48) Zespot Szkot nr 5 w Plocku,

49) Zespot Szkot nr 6 w Procku,

50) Zespbt Szkot Budowlanych nr 1 w Plocku,

51) Zespbt Szkot Zawodowych im. Marii Sktodowskiej- Curie w Ptocku,

52) Zespot Szkot Ekonomiczno- Kupieckich im. Ludwika Krzywickiego w Ptocku,

53) Zespot Szkot Ustug i Przedsiebiorczosci im. Abpa. A. J. Nowowiejskiego w Ptocku,

54) Zespot Szkét Technicznych w Plocku,

55) Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy nr 1 im. Ksiedza Jana Twardowskiego w
Ptocku,

56) Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy nr 2 w Ptocku, 09-402 Ptock,

57) Zespot Szkét Ogolnoksztatcgeych Specjalnych nr 7 w Plocku,



58) Liceum OgolInoksztatcgce im. Marszatka Stanistawa Matachowskiego w Ptocku,
59) Harcerski Zespot Piesni i Tarica ,Dzieci Ptocka” im. Druha Wactawa Milke w Ptocku,
60) Mtodziezowy Dom Kultury im. Kréla Maciusia Pierwszego w Ptocku,

61) Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna nr 1 dla Dzieci ze Specjalnymi Potrzebami
Edukacyjnymi w Plocku,

62) Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna nr 2 w Ptocku,

63) Bursa Ptocka ,

64) Osrodek Opiekuriczo — Wychowawczy w Ptocku,

65) Osrodek Rodzinnej Pieczy Zastepczej w Ptocku,

66) Rodzinny Dom Dziecka nr 1 w Plocku,

67) Rodzinny Dom Dziecka nr 2 w Plocku,

68) Rodzinny Dom Dziecka nr 3 w Plocku,

69) Rodzinny Dom Dziecka nr 4 w Plocku,

70) Ztobek Miejski nr 1 w Ptocku,

71) Ztobek Miejski nr 2 w Plocku,

72) Ztobek Miejski nr 3 w Plocku,

73) Ztobek Miejski nr 4 w Plocku,

9. Zaktad Ustug Miejskich , Muniserwis” Zaktad Budzetowy,



