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Burmistrza Tuczna

z dnia 4 listopadz 20l9r.

w sprawie wdroZenia Procedury w zakresie zasad rozliczefi podatku od

towar6w i uslug za pomoc4 mechanizmu podzielonej platnoSci oraz zasad

weryfikacj i kontrahe-nt6w przed dokonaniem platnoSci faktury.

Na podstawie art. 30 ust.l , art. 3l oruz art.33 ust. 3 w zvriqzku z art. 71a ust. 3 ustawy z dria
8 marca 1990 r. o samorz4dzie gminnym (Dz. U. 22019r., poz. 506 ze nn.), ustawy z dnta9
sierpnia 2019 r. o zmianie ustalvy o podatku od towar6w i ustug oraz niekt6rych innych ustaw

(Dz. U. z20l9r.,poz.l75l), ustawy zdrr/ra 12 kwietnia 2019 r. o zmianie ustawy o podatku od

towar6w i uslug oraz niekt6rych innych ustaw(Dz. U.22019r.,po2.1018),

zarzqdza sig, co nastgpuje:

$1

Wprowadza sig ,,Procedurg w zakresie zasad rozficzeh podatku od towar6w i usfug

za pomoc4 mechaniznru podzielonej platnoSci onz zasad weryfikacji kontralrent6w przed

dokonaniem platnoSci faktury", stanowi4cq Zalqcznik do niniejszego zarz4dzenra.

$2
Zobowrynrje sig pracownik6w Gminy Tuczno, rcalizt$qcych przelewy za fakJ,lury wystawiane
w imieniu inarzecz Gminy Tuczno, do stosowania niniejszej Procedury.

$3
Zobow4zuje sig wszystkich Kierownik6w jednostek organzacyjnych Gminy Tuczno do

wdroZenia Procedury i jej stosowania w kierowanej jednostce organizacyjnej.

$4
Wykonanie zanqdzeria powierza sig Skarbnikowi otaz Kierownikom jednostek

or ganrzacyjnych Gminy Tuczro.

i $5
Znzqdzente wchodzi w ficie z dniem podjgcia zmocqobowiqguj4c4 od I listopada 2019r.

$6

Traci moc Zarz,qdzenie Nr 11312018 Burmistrza Tuczna z dnia 29 puidnemtka 2018r. w
sprawie wdroZenia procedury zwiqzanej z zasadamircAiczefi podatku od towar6w i uslug za

pomoc4 mechanizmu podzielonej platroSci.
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1. Wykaz akt6w prawnych i pojq6

Je6li w dalszej czq6ci procedury bqdzie mowa o:

1, jednostce lub jednostce organizacyjnej - nale2y przez to rozumied dzialajqce w Gminie

Tuczno jednostki bud2etowe lub samorzqdowe zaklady bud2etowe,

2. ustawie lub ustawie o VAT - rozumie siq przezto ustawq z dnia 11 marca 2OO4 r. o podatku

od towar6w i u.stug (t.j. Dz.U. z 2OL8 r. poz. 2L74 ze afr.),
3. ordynacji podatkowej - rozumie siq przez to ustawq z dnia 29 sierpnia t997 r. Ordynacja

podatkowa (t.j. Dz.U. z 2Ot9 r. poz.900 ze afr.),
4. lJrzgdzie - nalezy przez to rozumied Urzqd Miejski w Tucznie,

5. ustawie zmieniajqcdj - iozumie siq przez to ustawq z dnia 12 kwietnia 2019 r. o zmianie

ustawy o podatku od.towar6w iuslug oraz niekt6rych innych ustaw (Dz.U. z2OL9r.,poz.
1018),

6. Szefie KAS - rozumie siq przez to Szefa Krajowej Administracji Skarbowej,
7. wykazie podatnik6w - rozumie siq przez to wykaz podmiot6w, o kt6rym mowa w art. 96b

ustawy o VAT, prowadzony przez Szefa KAS,

8. ustawie prawo bankowe - nalezy przez to rozumie6 ustawq z dnia 29 sierpnia L997 r. -
Prawo bankowe (Dz.U. z 2O1-B r. poz. 2187 ze zm.),

9. Urzqdzie Skarbowym - naleZy przez to rozumie(,Urzqd Skarbowy w Walczu,

l0.Rachunku VAT - rozumie siqprzez to rachunek dla potrzeb VAT, o kt6rym mowa w art.

62a ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia t997 r. - Prawo bankowe (Dz. U. z 2OL8 r. poz.

2L87),
11. ustawie prawo przedsiqbiorc6w - rozumie siq przez to ustawq z dnia 6 marca 2018 r. -

Prawo przedsiqbiorc6w (Dz.U. z 2Ol9 r. poz. 1292 ze zm.),
12. ustawie o systemie ubezpieczefi spolecznych - nalezy rozumie6 ustawq z dnia 13

pa2dziernika 1998 r. o systemie ubezpieczefi spolecznych (Dz.U. z2OL9 r., poz.300' 303,

73O).



2. Uwagi og6lne

2.1 Kwestie wstqpne

Niniejsza procedura reguluje zasady stosowania mechanizmu podzielonej platnoSci (dalej:

,,Mechanizm", ,,MPP") w podatku od towar6w i uslug (dalej; ,,VAT") oraz zasady

weryfikacji kontrahent6w przed dokonaniem platno6ci faktury poprzez okre6lenie regul

obowi4zujEcych jednostki organizacyjne i Urz4d obslugujqcy Gminq Tuczno (dalej:

,,Gmina") w celu rzetelnego, terminowego oraz poprawnego wypelniania obowiq.zk6w

wynikajqcych z ustawy o VAT,

Procedura okre6la zasady stosowania Mechanizmu w odniesieniu do otrzymywanych faktur
dokumentujEcych zakupy towar6w i uslug, faktur sprzeda2y wystawianych przez Gminq

(tj. wystawianych przez ka2d4 jednostkq organizacyjnq i Urzqd), monitorowania 5rodk6w

na poszczeg6lnych rachunkach VAT, zasady weryfikacji kontrahent6w w wykazie
podatnik6w przed dokonaniem platno5ci faktury na rzecz podatnika VAT czynnego, kt6rej
wartoS6 brutto stanowi kwotq, o kt6rej mowa w art. 19 ustawy prawo przedsiqbiorc6w (tj.
na moment podjqcia niniejszej procedury kwota ta przekracza wafto56 15.000 zl brutto)
oraz okre6la zasady dotyczqce odpowiedzialnoSci za poszczeg6lne elementy rozliczef VAT,

w szczeg6lno6ci w zakresie weryfikacji kontrahent6w w wykazie podatnik6w, stosowania

MPP oraz zarz4dzania rachunkami VAT w Gminie, jej jednostkach organizacyjnych oraz w

Urzqdzie.

Gmina w celu realizacji obowiqzk6w wynikajqcych z ustawy o VAT sporzEdza zbiorczq
deklaracjq VAT oraz zbiorcze ewidencje sprzeda2y i zakupu, kt6re s4 przygotowywane na

podstawie cz4stkowych rejestr6w / deklaracji VAT jednostek i Urzqdu. Za prawidlowo6i
sporzqdzanych deklaracji oraz prowadzonych rozliczef VAT jednostek i Urzqdu

odpowiedzialne sq wyznaczone osoby, zgodnie z treSci4 Tarzqdzenia Burmistrza Tuczna nr
9U2OL7 z dnia 5 wrze6nia 2017 r. zmieniajqcego Zarzqdzenie nr 87120t6 z dnia L4

grudnia 2016 r. w sprawie zasad rozlicze(r podatku od towar6w i uslug w Gminie Tuczno i

jej jednostkach organizacyjnych i Zarzqdzenia nr 92/2Qt7 z dnia 5 wrze6nia 2OI7 r.
zmieniajqcego Zarzqdzenie nr 90/2016 z dnia 16 grudnia 2016 r. w sprawie
scentralizowanych zasad rozliczefi podatku od towar6w i ustug w Gminie Tuczno i jej
jed nostkach organizacyj nych.

Osobami odpowiedzialnymi za stosowanie Mechanizmu i zarzqdzanie rachunkiem /
rachunkami VAT w danej jednostce bud2etowej sq osoby wskazane w ZaN4czniku nr 1 do

niniejszej procedury.

Osobami odpowiedzialnymi za weryfikacjq kontrahent6w w wykazie podatnik6w przed

dokonaniem platno6ci faktury w danej jednostce i Urzqdzie sq osoby wskazane w

Zalqczniku nr 2 do niniejszej procedury.

Pracownicy Urzqdu i wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy sq obowiqzani do
przestrzegania zasad wskazanych w niniejszej procedurze,



W przypadku, gdyby w jednostce / Urzqdzie wystqpila sytuacja nieopisana w niniejszej
procedurze, b4d2 tez pracownik odpowiedzialny za wykonywanie obowi4zk6w w niej
przewidzianych powziql wqtpliwo6ci w zakresie sposobu procedowania w okre6lonej
sytuacji, powinien skontaktowa6 sie z kierownikiem/dyrektorem danej jednostki
organizacyjnej, a w przypadku Urzqdu ze Skarbnikiem Gminy albo osobq przez niego
upowaznion4.

3. Fakturir zakupu - zasady stosowania MPP

Ka2da jednostka organizacyjna i Urz4d, ze wzglqdu na przepisy dotyczqce MPP
jest zobowiqzana stosowa6 Mechanizm w przypadku dokonywania zaplaty faktur, zgodnie
z poni2szq procedurq.

3.1 Zaptata faktur za pomocq Mechanizmu

Oh I igato ryj ne stosowa n ie M P P

Zaplacie za po6rednictwem MPP obowi4zkowo podlegajq faktury:

zwiqzane z nabyciem towar6w i uslug, o kt6rych mowa w zaN4czniku nr 15 do
ustawy o VAT, w kt6rych kwota nale*no5ci og6lem stanowi kwotq, o kt6rej mowa
w art. 19 ustawy prawo przedsiqbiorc6w. Zastosowanie MPP bqdzie
obligatoryjne nawet w przypadku gdy jedna pozycja na fakturze obejmuje
nabycie towar6w lub uslug, o kt6rych mowa w zal4czniku nr 15 do ustawy
o VAT, na lqcznq kwote r6wnq lub poni2ej kwoty o kt6rej mowa w aft. 19
ustawy prawo przedsiebiorc6w, a kwota nale2no6ci og6lem z faktury
stanowi kwotq, o kt6rej mowa w art. 19 ustawy prawo przedsiqbiorc6w.
W takim przypadku obowiqzek uregulowania nale2no6ci w Mechanizmie
bqdzie dotyczyl wy.lacznie kwoty nale2no6ci z tytulu nabycia towar6w lub
uslug wymienionych w zalqczniku nr 15 do ustawy (patrz przyklady w
Zalqczniku nr 3 do niniejszej procedury),
zwiqzane z nabyciem towar6w, o kt6rych mowa w zal4czniku nr 15 do ustawy o

VAT, w kt6rych kwota nale2no6ci og6lem stanowi kwotq r6wnq lub nizszq ni2 kwota,
o kt6rej mowa w art. 19 ustawy prawo przedsiqbiorc6w. Ww. zasada nie ma

zastosowania w przypadku zakupu uslug, wymienionych w zalqczniku nr 15 do
ustawy o VAT, o wartoSci r6wnej lub ponizej kwoty o kt6rej mowa w art. 19 ustawy
prawo przedsiqbiorc6w.

Wyl4czenia ze stosowania MPP

ZapNacie za po6rednictwem MPP nie podlegajq:

a) rachunki otrzymane od os6b fizycznych,
b) transakcje rozliczane w drodze potrqcenia - do wysoko6ci potr4cenia,

c) transakcje realizowane w wykonaniu umowy o paftnerstwie publiczno-prywatnym,
o kt6rej mowa w art. 7 ust, 1 ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o partnerstwie
publiczno-prywatnym (Dz. U. z2OL7 r. poz. 1-834 orazz2O1-S r. poz.1693), jezeli

a)

b)



podmiot, na rzeczkt6rego dokonywana jest platno56, na dzie6 dokonania dostawy

byNpaftneremprywatnym,zkt6rympodmiotpublicznyzawar|umowQo
paftnerstwie publiczno-prywatnynn, lub jednoosobow4 sp6tk4 paftnera prywatnego

albosp6|kqkapitalow4kt6rejjedynymiwsp6|nikamis4paftnerzyprywatni,z
kt6ra podmiot publiczny zawarl umowe o partnerstwie publiczno-prywatnym'

Urzqd oraz jednostki organizacyjne, w przypadku niewymienionych powyzej transakcji'

udokumentowanych fakturq, dokonywanych przez kontrahent6w (prowadzqcych

dzialalno66 gospodarczql, ma54 wyb6r dokonania platnoSci za pomocE Mechanizmu' w

razie wEtpliwo6ci W sprawie zapNaty za po5rednictwem MPP, osoba wymieniona w

Zal4czniku nr 1 jest. zobowiqzana skontaktowad siq z kierownikiem/dyrektorem danej

jednostki organizacyjnej albo w przypadku Urzqdu - ze skarbnikiem Gminy albo osobq

przezniego upowa2nionq w celu ustalenia wlaSciwego postqpowania'

skarbnik Gminy albo osoba przez niego upowa2niona mo2e podj46 decyzjq o

obligatoryjnym stosowaniu MPP dla cel6w zaplaty wszystkich / okre6lonego rodzaju

otrzymywanych faktur (np. z tytulu faktur dokumentuiqcych nabycie okreslonych towar6w

i uslug) w szczeg6lno6ci w celu zachowania plynnosci finansowej' Po podjqciu takiej

decyzji, informacja w tym zakresie zostanie przekazana w formie pisemnej lub

elektronicznej kie rown ikowi/dyrektorowi da nej jed nostki organizacyj nej'

g.2 Forma zaptaty za faktury za pomoc4 Mechanizmu i weryfikacja rachunku

kontrahenta

Gmina oraz jednostki organizacyjne, w celu zaplaty za transakcje na rzecz swoich

dostawc6w (prowadzqcych dzialalno56 gospodarczq) poslugujqc siQ Mechanizmem

dokonuj4 platnosci za po5rednictwem komunikatu przelewu w systemie internetowym

banku, w kt6rym prowadzony jest rachunek'

Samorzqdowy zaklad budzetowy przedwykonaniem przelewu nalezno6ci za fakturq w MPP

jest zobowiqzany do weryfikacji rachunku bankowego kontrahenta w wykazie podatnik6w

zgodniezzasadamiokre6|onymiwpunkcieBniniejszejprocedury.

w przypadku dokonania przez samorzqdowy zaklad bud2etowy platno6ci nalezno6ci za

fakturq na rachunek inny ni2zawarty na dziefi dokonania zlecenia przelewu w wykazie

podatnik6w, osoby wskazane w Zalqczniku nr 2 sa zobowiqzane do wdro2enia

postqpowania opisanego w punkcie 8 niniejszej procedury'

Za pomocq jednego komunikatu przelewu mo2na ka2dorazowo uregulowac nale2no56:

. za jednq fakturq,

. zawiqcej ni2 jedn4fakturq w przypadku wystawienia'na rzecz GminY pfzezjednego

dostawcq lub uslugodawcq w okresie nie kr6tszym niz jeden dztefi i nie dluzszym

niz jeden miesiqc wiqcej ni2 jednej faktury, pod warunkiem uregu|owania za

posrednictwem Mpp wszystkich faktur od danego dostawcy lub uslugodawcy w tym

okresie rozliczeniowym'



dokumentujqcE calo56 lub czq56 zaplaty otzymanq przed dokonaniem dostawy
towaru f ub wykonaniem uslugi w szczeg6lnoSci: przedplatq, zaliczkq, zadatek, ratq.

W celu dokonania zaplaty za po6rednictwem MPP za jedn4 fakturq, w komunikacie
przelewu nalezy wskaza6

. numer faktury,
o kwotq brutto,
. kwote VAT,
r NIP kontrahenta,
. rachunekkontrahenta.

W przypadku platno6ci za yviqcej ni2 jedn4 fakturq w komunikacie przelewu, w miejsce

informacji dotyczqcej numeru faktury, nalezy wskaza6 okres, za kt6ry jest dokonywana
ptatno56.

W celu dokonania platno5ci za calo56 lub czq56 zaplaty otrzymanq przed dokonaniem
dostawy towaru lub wykonaniem uslugi, w szczeg6lno6ci: przedplaty, zaliczki, zadatku,
raty, w komunikacie przelewu, w miejsce informacji dotyczqcej numeru faktury, nalezy

wpisa6 wy raz,,zaliczka" .

W celu realizacji przelewu, bank w pierwszej kolejno6ci obciqza kwot4 VAT wskazanE w

komunikacie przelewu rachunek VAT Urzqdu / jednostki organizacyjnej i uznaje tq kwotq
wla6ciwy rachunek rozliczeniowy Urzqdu / jednostki. Nastqpnie rachunek rozliczeniowy
jest obciq.zany cal4 kwot4 ryAT + netto), kt6ra jest przekazywana na rachunek
kontrahenta. Proces ten nastqpuje automatycznie bez moZliwo6ci ingerencji w
poszczeg6lne jego fazy.

W przypadku wybrania zaplaty komunikatern przelewu (z wykorzystaniem MPP) przy

r6wnoczesnym braku Srodk6w / niewystarczajqcych Srodkach na rachunku VAT, w celu

realizacji przelewu, bank obciE2y:
o kwotq VAT - w pierwszej kolejno6ci rachunek VAT, zaS w pozostalym (brakuiqrym)

zakresie rachunek rozliczeniowy Urzqdu / jednostki organizacyjnej,
. kwotit netto - w calo6ci rachunek rozliczeniowy Urzqdu / jednostki organizacyjnej.

W przypadku braku wystarczajqcych Srodk6w takze na rachunku rozliczeniowym, przelew

nie zostanie zrealizowanv.

Osobami odpowiedzialnymi za dokonywanie przelew6w za pomocq Mechanizmu sq osoby

wymienione w Zatrqczniku Nr I i ZaNqczniku nr 2.

3.3 Konieczno56 rozliczenia otrzymanej skorygowanej faktury zakupu

Jednostka organizacyjna lub Urzqd otrzymuj4c fakturq korygujqcq in plus powinni

dokona6 zaplaty doplaty zgodnie z zasadami okre6lonymi w pkt 3.1. procedury.



Rozliczenie korekty odbywa siq analogicznie jak wskazano w punkcie 3.2., z wyjqtkiem

konieczno$ci wpisania w komunikacie przelewu numeru faktury korygujacej (zamiast

numeru faktu ry Pierwotnej).

w przypadku wystawienia przez kontrahenta korekty in minus, jednostka organizacyjna

lub Urzqd nie maj4 wplywu na metodq zwrotu Srodk6w' W szczeg6lno$ci, kontrahent mo/e

dokonad zwrotu Srodk6w bezpo6rednio na rachunek rozliczeniowy jednostki lub Urzedu'

bqd2 te| proporcjonalnie na rachunek rozliczeniowY oraz rachunek vAT' W przypadku

otrzymania takiej faktury konieczne jest szczeg6lowe monitorowanie prawidlowego

rozliczenia transakcj i.

4. Faktury sprzeda2y obiete obligatoryinym MPP

Faktura dokumentujqca sprzeda2 przez Gminq towar6w lub uslug, o kt6rych mowa w

zalqczniku nr 15 do ustawy o VAT, w kt6rej kwota nale2no6ci o96lem stanowi kwotq, o

kt6rej mowa w art. 19 ustawy prawo przedsiqbiorc6w obligatoryjnie musi zawierat'wyrazy

,,mechanizm podzielonei platno6ci".

Osoby odpowiedzialne za wystawianie faktur sE zobowiqzane do prawidlowego oznaczania

faktur dokumentujqcych ww. transakcje'

w przypadku omyrkowego nieumieszczenia na wystawionej fakturze oznaczenia

,,mechanizm podzielonei pNatno1ci" osoby odpowiedzialne za wystawianie faktur sq

zobowiqzane do:
o niezwlocznego poinformowania kontrahenta o wystawieniu faktury bez

wymaganego oznaczenia i konieczno6ci dokonania zaplaty za fakturq w MPP oraz

. dokonania korekty faktury w zakresie dodania adnotacji ,,mechanizm podzielonei

platnoici" oraz
.poinformowaniaopowyzszychfaktachSkarbnikaGminy.

Osoby wymienion e w Zalqczniku nr 1 sq zobowiqzane do monitorowania' czy platnoS6 za

ww. faktury zostala uiszczona z wykorzystaniem Mechanizmu'

4.LKonieczno66skorygowaniawystawionejfakturysprzeda2y

W przypadku wystawienia przez jednostkq lub Urz4d korekty in plus dotyczqcej dostawy

towar6w lub uslug objqtej obligatoryjnym stosowaniem MPP powinna ona zostac

wystawiona na zasadach okreslonych w punkcie 4 niniejszej procedury'

Natomiast w przypadku fakultatywnego stosowania MPP Gmina nie ma wplywu na metodq

zaplaty przez kontrahenta za nale2no56 z ww' faktury' W szczeg6lnoSci' kontrahent mo2e

dokona6 zaplaty w calo6ci na rachunek rozliczeniowy jednostki lub Urzqdu bqd2 tez za

poSrednictwem MPP (odpowiednio na rachunek rozticzeniowy oraz rachunek VAT)'



W przypadku wystawienia przez jednostkq organizacyjnq lub Urzqd faktury in minus,
jednostka powinna dokona6 zwrotu zaplaty zgodnie z zasadami okreSlonymi w pkt 3.1.
niniejszej procedury.

Rozliczenie korekty odbywa siq analogicznie jak wskazano w punkcie 3.2., z wyjqtkiem
konieczno6ci wpisania w komunikacie przelewu numery faktury korygujqcej (zamiast
numeru faktu ry pienivotnej).

5. Rachunki VAT w Urzqdzie oraz jednostkach Gminy

Kazda jednostka organizacyjna oraz Urzqd od 1 lipca 2018 r. dysponuje odrqbnym
rachunkiem VAT. W. przypadku jednostek stanowiqcych jednostki budzetowe Gminy
rachunek VAT jest rachunkiem utworzonym do rachunku dochodowego tej jednostki.

W przypadku podjqcia zamiaru likwidacji rachunku I zmiany banku lub zmian w rachunku
jednostki organizacyjnej I Urzqdu do kt6rego przypisany jest rachunek VAT, przed

dokonaniem takiej zmiany nalezy skontaktowa6 siq telefonicznie ze Skarbnikiem Gminy
albo osobq przez niego upowa2nionq.,, a nastqpnie wystqpi6 z pisemnym wnioskiem o jej
akceptacjq na adres e-mail: skarbnik@tuczno.pl

Przepisy ustawy prawo bankowe dopuszczajq mozliwoSi tworzenia w dowolnym momencie

dodatkowych rachunk6w VAT przez UrzEdfednostki organizacyjne. R6wniez w przypadku,

Wykaz jednostek organizacyjnych wraz z informacjq o posiadanych rachunkach VAT:

t.p. Nazwa jednostki
organizacyjnej

Bank w kt6rym
prowadzony jest

rachunek
Numer rachunku VAT

1 Urzqd Miejski w Tucznie

Polska Kasa Opieki S.A,

Bank Sp6ldzielczy Wielei
O/Tuczno

72t24037t21111 0010

7991 6315

6212403927 trl1 0010

8354 2023

33 8960 0003 2600 0648

2000 0070

2
Miejsko Gminny OSrodek Pomocy

Spolecznei w Tucznie

Bank Sp6ldzielczy Wieleri

O/Tuczno

59 8960 0003 2600 1586

2000 0060

3 Publiczne Pzedszkole w Tucznie
Bank Sp6ldzielczy Wieleri

O/Tuczno

39 8960 0003 2600 3173

2000 0010

4
Szkola Podstawowa im. Mieszka I
w Marcinkowicach

Bank Sp6ldzielczy Wielei
O/Tuczno

29 8960 0003 2600 3186

2000 0010

5
Szkola Podstawowa im. Wedl6w

Tuczyfskich w Tucznie

Bank Sp6tdzielczy Wieleri

O/Tuczno

55 8960 0003 2600 1889

2000 0130

6 Publiczny Zlobek,,Tola" w Tucznie
Bank Sp6Ndzielczy Wielefi

O/Tuczno

91 8960 0003 2600 3317

2000 0020

7
ZakNad Gospodarki Komunalnej i

Mieszkaniowei w Tucznie
Polska Kasa Opieki S.A.

07 t240 3712 LLIL OOLO

7991 923L



gdyby dana jednostka/UrzEd podjqla/podjqt za'miar utworzenia dodatkowego rachunku

VAT / wprowadzenia zmian odnoSnie obecnie funkcjonujEcego rachunku VAT, przed

dokonaniem takiej zmiany nale2y skontaktowa6 siq telefonicznie ze Skarbnikiem Gminy

albo osobq przez niego upowa2nionq, a nastqpnie wystqpi6 z pisemnym wnioskiem o jej

akceptacjq na adres e-mail: skarbnik@tuczno.pl

Dopiero po otrzymaniu akceptacji (w formie pisemnej lub elektronicznej), o kt6rej mowa

powyzej dopuszcza siq dokonywanie jakichkolwiek zmian w zakresie funkcjonowania

rachunk6w jednostki organizacyjnej / Urzedu w tym rachunku / rachunk6w VAT.

6. Srodki otrzymywane na rachunek VAT oraz monitorowanie stanu rachunku
VAT

W przypadku sprzeda2y przez jednostkq organizacyjnq lub Urzqd na rzecz innych

podatnik6w VAT towar6w lub uslug, o kt6rych mowa w zalqczniku nr 15 do ustawy o VAT,

udokumentowanej fakturq, w kt6rej kwota nale2no6ci og6lem stanowi kwotq, o kt6rej

mowa w art. 19 ustawy prawo przedsiqbiorc6w zaplata powinna zostad obligatoryjnie

uiszczona przez kontrahenta z wykorzystaniem Mechanizmu. Gmina (w tym jednostka

organizacyjna lub Urzqd) jest obowiazana do przyjecia kwoty nalezno5ci z tej faktury w

mechanizmie podzielonej platno6ci.

W przypadku uiszczenia przez kontrahenta platno6ci z wykorzystaniem Mechanizmu,

kwota netto wynikajqca z wystawionq przez jednostkq organizacyjnq lub Urzqd faktury

powinna zosta6 zaksiqgowana na wla5ciwym rachunku biezEcym, natomiast kwota VAT na

rachunku VAT.

Osoby wymienion e w Zalqczniku nr 1 do niniejszej procedury s4 odpowiedzialne za biezqce

monitorowanie wla$ciwego rachunku VAT w danej jednostce lub Urzqdzie. W szczeg6lnoSci,

osoby te sq zobowiqzane do:
. monitorowania listy towar6w i uslug wymienionych w Zalqczniku nr 15 ustawy o

VAT oraz progu kwoty transakcji, o kt6rym mowa w art. 19 ustawy prawo

przedsiqbiorc6w i kon ieczno5ci zglasza n ia do kierown i kaldyrektora da nej jed nostki

organizacyjnej a w przypadku Urzqdu Skarbnika Gminy zmian, jakie nastqpily w

Zal4czniku nr 15 ustawy o VAT oraz zmiany progu kwoty transakcji, o kt6rym

mowa w art. 19 ustawy prawo przedsiqbiorc6w;
o werlfikowania rozrachunk6w w zakresie transakcji, dla kt6rych zastosowanie MPP

jest obligatoryjne;
o monitorowania, czy faktury sprzedazowe zostaty prawidlowo i w caNo6ci zaplacone

przez kontrahent6w GminY.

z kierownikiem/dyrektorem danej jednostki, a w przypadku Urzqdu ze Skarbnikiem Gminy

W przypadku nieprawidlowo6ci w otrzymanych platnoSciach, w szczeg6lno5ci w sytuacji,

gdyby Urzqdfednostka otrzymal/a na rachunek VAT Srodki w wysoko6ci wyzszej niz

odpowiadaj4ce danej fakturze, bqd2 tez otrzymal/a na rachunek VAT Srodki od osoby



fizycznej / dotyczqce transakcji, do kt6rej nie zostala wystawiona faktura, osoby o kt6rych
mowa powy2ej sq zobowiEzane skontaktowa6 siq telefonicznie z kierownikiem/dyrektorem
danej jednostki organizacyjnej a w przypadku Urzqdu ze Skarbnikiem Gminy albo osobq
przez niego upowa2nionfu w celu otrzymania wytycznych odno6nie dalszego procedowania

w takim wypadku, oraz:

1) NiezwNocznie skontaktowa6 siq z kontrahentem, kt6ry dokonal nieprawidlowej
platno6ci, celem wyja5nienia zaistnialej sytuacji.
Z kontrahentem nalezy ustali6 w szczeg6lno6ci, czy kontrahent ten dokonal
platnoSci za fakturq wystawionqprzez Gminq, ale w nieprawidNowej wysoko6ci, czy
tez omyNkowo zdplacil na rachunek VAT jednostki/Urzedu kwotq VAT z faktury
wystawionej przez inny podmiot (tj. jednostka/Urzqd otrzymala nienaleznq
platno56).
Ustalenie okolicznoSci wskazanych w pkt 2 ma na celu jednoznaczne okre6lenie,
czy Gmina bqdzie ponosila solidarnq odpowiedzialno66 za otrzymany nienaleznie
podatek VAT na podstawie art. 10Ba ust. 5 ustawy o VAT. Zgodnie z art. 10Ba ust.
5 ustawy o podatku od towar6w i uslug, wskazujqcej,2e w przypadku gdy platno66
zostanie dokonana w MPP na rzecz podatnika innego niz wskazany na fakturze,
podatnik, na rzecz kt6rego dokonano tej platno6ci, odpowiada solidarnie wraz z
dostawcq tych towar6w lub uslugodawcq za nierozliczony przez dostawcq towar6w
lub uslugodawcq podatek wynikajqcy z tej dostawy towar6w lub tego Swiadczenia
uslug do wysoko6ci kwoty otrzymanej na rachunek VAT.
W przypadku nienale2nie otrzymanej platno6ci, tj. je6li kontrahent zaplacil na
rachunek VAT jednostki/Urzqdu za fakturq wystawionq przez inny niz Gmina
podmiot, nalezy niezwlocznie (na podstawie art. 62b ust. 2 pkt 5 Prawa
bankowego) dokonai zwrotu przy uzyciu komunikatu przelewu nienale2nie
otrzymanej kwoty podatku z rachunku VAT tej jednostki/Urzqdu na rzecz rachunku
VAT podmiotu, kt6ry dokonal nienaleznej platno6ci.
Jezeli kwota podatku VAT zostaNa otrzymana tytulem zaplaty za fakturq wystawion4
przez Gminq, jednak w wysoko6ci innej ni2 wynikahoby z wystawionej przez Gminq
faktury, to w przypadku otrzymania zbyt wysokiej zaplaty na rachunek VAT, nalezy
dokona6 zwrotu nadwyzki z rachunku VAT jednostki/Urzqdu na rachunek VAT
kontrahenta, kt6ry zapNacil kwotq wiqkszE niz naleznq (na podstawie art. 62b ust.
2 pkt 5 Prawa bankowego), d w przypadku otrzymania kwo$ mniejszej niz nalezna
naleZy za2.qdai od kontrahenta doplaty brakujqcej kwoty - na rachunek VAT
jednostki/Urzqdu lub na rachunek rozliczeniowy jednostki/Urzqdu.

Osoby, o kt6rych mowa powyzej, sE r6wnie2 zobowiq.zane trzykrotnie w miesi4cu do
przekazywania informacji o stanie 5rodk6w na posiadanym rachunku / rachunkach VAT w

nastqpuj4cych terminach :

. do 10 dnia danego miesiqca,
o do 20 dnia danego miesi4ca,
. do 30 dnia danego miesi4ca (w przypadku lutego do ostatniego dnia miesiqca).

Powyzsze informacje w przypadku jednostki organizacyjnej nalezy przekazywa6 do
kierownika/dyrektora danej jednostki, a w przypadku Urzqdu do Skarbnika Gminy lub

osoby przez niego upowaznionej.

2)

3)

4)

s)

t0



Niezale2nie od powyzszego, ww. informacjq nalezy przekazad do Skarbnika Gminy w
sytuacji, w kt6rej wysoko5i kwoty zgromadzonej na rachunku / rachunkach VAT

przekracza na ostatni roboczy dztei danego miesiqca kwotq 10.000 zl.

W terminie 5 dni od otrzymania powy2szej informacji jednostka organizacyjna otrzyma
wytyczne w zakresie dalszego postqpowania wobec Srodk6w zgromadzonych na rachunku

/ rachunkach VAT danej jednostki.

Osoba odpowiedzialna za stosowanie Mechanizmu i zarzqdzanie rachunkiem / rachunkami
VAT w Urzqdzie do dnia 30 ka2dego miesiqca przekazuje informacjq do Skarbnika Gminy
w celu potwierdzenia sposobu wykorzystania Srodk6w zgromadzonych na rachunku /
rachunkach VAT Urzqdu.

7. Wykorzystanie Srodk6w na rachunku VAT

Ka2da jednostka organizacyjna i Urz4d, ze wzglqdu na MPP jest zobowi4zana dokonywai
zaplaty faktur, zgodnie z zasadami okreSlonymi w punkcie 3 niniejszej procedury.

Jednostki organizacyjne inne ni2 Urzqd mog4 wykorzystad Srodki otrzymane za

po6rednictwem Mechanizmu na rachunek VAT w nastqpujqcy spos6b:
. dokonai zapNaty ze zgromadzonych Srodk6w kwoty VAT wykazanej na otrzymanej

fakturze dotyczEcej zakupu towar6w lub uslug, innych ni2 wskazanych w zalqczniku

nr 15 do ustawy o VAT,

dokonad zaplaty ze zgromadzonych Srodk6w kwoty VAT wykazanej na otrzymanej
fakturze dotyczqcej zakupu uslug, wskazanych w zal4czniku nr 15 do ustawy o
VAT na kwotq nalezno6ci og6lem r6wnej lub poni2ej kwoty wynikajqcej z aft. L9

ustawy prawo przedsiqbiorc6w,
zakNad bud2etowy mo2e dokona6 zaplaty podatku dochodowego od os6b prawnych

oraz zaliczek na ten podatek, odsetek za zwlokq w podatku dochodowym od os6b
prawnych, w tym odsetek od zaliczek na ten podatek,

dokona6 jako platnik zaplaty zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych
oraz odsetek za zwlokq w zaplacie zaliczek na ten podatek,

dokona6 jako platnik zaplaty nale2no6ci z tytulu skladek, o kt6rych mowa w art. 24
ust. 2 ustawy o systemie ubezpieczefi spolecznych, oraz nale2no6ci z tytulu
skladek, o kt6rych mowa w art. 32 tej ustawy, do poboru kt6rych zobowiEzany jest
Zaklad U bezpieczefi Spolecznych,
przekazai Srodki z rachunku VAT na rachunek VAT innej jednostki organizacyjnej
lub Urzqdu, pod warunkiem ze posiadaczem rachunku jest ten sam podmiot.

Urzqd mo2e wykorzysta6 Srodki znajdujqce siq na jego rachunku / rachunkach VAT w
nastqpujqcy spos6b:

o dokonai zapla$l ze zgromadzonych Srodk6w kwoty VAT wykazanej na otrzymanej
fakturze dotyczqcej zakupu towar6w lub uslug, innych niz wskazanych w zalqczniku
nr 15 do ustawy o VAT,

. dokonai zaplaty ze zgromadzonych Srodk6w kwoty VAT wykazanej na otrzymanej
fakturze dotyczqcej zakupu uslug, wskazanych w zalqczniku nr 15 do ustawy o
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VAT na kwotq nale2no6ci og6lem r6wnej lub ponizej kwoty wynikajqcej z art. 19

ustawy prawo przedsiqbiorc6w,
. przekazai Srodki z rachunku VAT na rachunek VAT innej jednostki organizacyjnej,

pod warunkiem ze posiadaczem rachunku jest ten sam podmiot lub,
. dokona6 zaplaty zobowiqzania podatkowego wykazanego w deklaracji VAT, w tym

podatku od towar6w i uslug z tytulu impoftu towar6w, dodatkowego zobowiEzania
podatkqwego w tym podatku, odsetek za zwlokq w podatku od towar6w i uslug lub
odsetek za zwlokq od dodatkowego zobowiqzania podatkowego,

. dokona6 jako platnik zaplaty zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych
oraz odsetek za zwNokq w zaplacie zaliczek na ten podatek,

. dokona6 jako platnik zaplaty nalezno6ci z tytulu skladek, o kt6rych mowa w aft. 24
ust. 2 ustawy o systemie ubezpieczeri spolecznych, oraz nale2no6ci z tytulu
skladek, o kt6rych mowa w aft. 32 tej ustawy, do poboru kt6rych zobowiq.zany jest
Zaklad U bezpieczefi S poNecznych.

Brak Srodk6w na rachunku VAT nie zwalnia z obowiqzku zapNaty za fakturq, kt6ra objqta
jest obowiqzkowym MPP.

Gmina pisemnie lub w innej prawem przewidzianej formie, poinformuje osoby wymienione
w Zalqczniku nr 2 o rodzajach platnoSci, kt6re mog4 by6 wykonywane przez jednostkq
orga n izacyj nq/ Urzqd za po6red n ictwem rach u nku VAT.

W razie wqtpliwo6ci w sprawie dokonania danej czynno6ci, nalezy skontaktowai siq
telefonicznie z kierownikiem/dyrektorem danej jednostki organizacyjnej a w przypadku
Urzqdu ze Skarbnikiem Gminy albo osobq przez niego upowaznionq.

7.L Wewnqtrzne rozliczenia VAT Gminy za pomoce MPP rozliczenie
zobowiEzania podatkowego Gminy

Gmina posiada stosowne procedury zwi4zane ze scentralizowanym rozliczaniem VAT.

Zgodnie z ww. procedurami, jednostki organizacyjne sE zobowiq.zane do przekazywania do
Referatu Bud2etu i Finans6w Urzqdu dokumentacji VAT najp62niej w terminie do 12 dnia
miesiqca nastqpujqcego po miesiqcu za kt6ry skladana jest deklaracja (przykladowo, w
przypadku ewidencji za lipiec 2Ot9 r. powinna ona zostad przekazana do Urzqdu do L2

sierpnia 2019 r.).

Stosownie do posiadanych procedur centralizacyjnych, w przypadku, w kt6rym po stronie
jednostki organizacyjnej wystqpuje nalezno66 z tytulu VAT, jednostka ta wraz z

przekazaniem dokumentacji VAT jest zobowiq.zana do przekazania na konto Urzqdu
Srodk6w odpowiadajqcych wysoko5ci jej nale2noSci VAT.

W przypadku koniecznoSci przekazania Srodk6w na pokrycie zobowiqzania z tytulu VAT
jednostki, jest ona obowiqzana:

. w pierwszej kolejno6ci dokona6 przelewu nalezno6ci VAT z wlasnego rachunku VAT

na rachunek VAT Urzqdu w kwocie odpowiadaj4cej zobowiqzaniu,
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. w przypadku braku wystarczaj4cych 5rodk6w na rachunku VAT, jednostka jest

zobowiqzana do przekazania brakujqcej ro2nic'l nale2no6ci z rachunku

rozliczeniowego na rachunek rozliczeniowy Urzqdu (niedopuszczalne jest

przekazywanie Srodk6w z rachunku rozliczeniowego jednostki na rachunek VAT

Urzqdu).

po otrzymaniu. przez Urzqd deklaracji czqstkowych jednostek organizacyinych wraz z

przelanymi Srodkami na jej rachunek / rachunek VAT, Urzqd dokonuje uregulowania

zobowi4zania podatkowego Gminy w ramach scentralizowanego rozliczenia VAT w
pierwszej kolejno$ci z wykorzystaniem Srodk6w zgromadzonych na rachunku VAT Urzqdu.

W przypadku braku wystarczajqcych 5rodk6w, brakujqca kwota nale2no5ci zostanie

uregulowana z rachunku rozliczeniowego Urzqdu.

Gdyby istniala konieczno66 odst4pienia od ww. zasad procedowania, osoby odpowiedzialne

wymienione w Talqczniku 1 do niniejszej procedury zostanq poinformowane przez

Skarbnika Gminy albo osobq przez niego upowa2nionq najp62niej w terminie 7 dni przed

terminem skladania deklaracji czqstkowych przezjednostki organizacyjne Gminy.

Jezeli Gmina, w wyniku dokonanej korekty deklaracji VAT, jest zobowiqzana do uiszczenia

odsetek od zaleglo6ci podatkowej, w pierwszej kolejno6ci zobowiq.zanie powinno zosta6

rozliczone z rachunku VAT Urzqdu. W przypadku braku wystarczajqcych 5rodk6w,

pozostala kwota zobowiqzania powinna zosta6 uregulowana z rachunku rozliczeniowego

Urzqdu.

7.2 Wniosek o przekazanie 6rodk6w z rachunku VAT

Gmina za po6rednictwem Urzqdu ma mozliwo6(zlo2enia wniosku o przeniesienie Srodk6w

z rachunku VAT na sw6j rachunek rozliczeniowy (nie dotyczy to jednostek

organizacyjnych).

Na wniosek Skarbnika Gminy albo osoby przez niego upowa2nionej, osoba odpowiedzialna

za rozliczanie podatku VAT w Gminie jest zobowi4zany(a) przygotowa6 wniosek, kt6rego

wz6r stanowt Zal4czilk nr 4 do niniejszej procedury i przekazai go do podpisu Skarbnikowi

albo osobie przez niego upowaZnionej i Burmistrzowi Gminy.

przed zlozeniem ww. wniosku osoba sporzqdzajqca dokonuje weryfikacji w zakresie

wystqpowania ew. zalegloSci podatkowych oraz nalezno5ci z tytuNu skNadek, o kt6rych

mowa w art, 24 ust. 2 i art. 32 ustawy o systemie ubezpieczei spolecznych po stronie

Gminy. W przypadku wystEpienia takich zalegto6ci nale2y niezwlocznie poinformowa6

Skarbnika Gminy albo osobq przez niego upowaznionq.

Nastqpnie wniosek jest weryfikowany i podpisywany przez Skarbnika albo osobq Przez

niego upowa2nionq i Burmistrza Gminy.
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Urzqd Skarbowy wydaje w drodze postanowienia zgodq na przekazanie 6rodk6w ze

wskazanego przez Gminq rachunku VAT na rachunek rozliczeniowy, natomiast w
przypadku odmowy zostanie wydana decyzja administracyjna.

Pracownik Urzqdu, zajmujqcy siq rozliczaniem podatku VAT niezwlocznie po otrzymaniu
ww. postanowienialdecyzji jest zobowl4zany do konsultacji telefonicznej/mailowej ze

Skarbnikiem Qminy albo osobq przez niego upowaznionq dalszej drogi postqpowania
(zlo2enia za2alenia / odwola n ia).

8. Zasady weryfikacji kontrahent6w przed dokonaniem ka2dei platno6ci faktury
na rzecz podatnika VAT czynnego

W zwi4zku z przepisami ustawy zmieniaj4cej jednostka (za wyjqtkiem samorzqdowego
zakladu budzetowego) oraz UrzEd od 1 listopada 2019 r., w sytuacji gdy faktura nie
bqdzie zaplacona z zastosowaniem MPP, zobowiEzani sq do weryfikacji kontrahent6w
w wykazie podatnik6w przed dokonaniem platno6ci faktury na rzecz podatnika VAT

czynnego, o kt6rej mowa w art. 19 ustawy prawo przedsiqbiorc6w. Samorzqdowy zaklad
bud2etowy od 1 listopada 2019 r. zobowiqzany iest do ww. weryfikacji
kontrahent6w w wykazie podatnik6w bez wzglqdu na spos6b zaplaty za fakturq.

Weryfikacja kontrahent6w, o kt6rej mowa powyzej powinna dotyczy{ w szczeg6lno6ci
potwierdzenia, 2e:

1) na moment wystawienia faktury przez kontrahenta ponizej wskazane dane w wykazie
podatnik6w sq zgodne z danymi widniejqcymi na fakturze:

. numer NIP, za pomocq kt6rego kontrahent jest identyfikowany na potrzeby VAT,

. imie i nazwisko lub pelna nazwa kontrahenta,

. adres miejsca prowadzenia dzialalno6ci gospodarczej bqd2 adres gN6wnego miejsca
wykonywania dzialalno5ci,

o adres siedziby - w przypadku podatnika niebqdqcego osobq fizycznqu

2) na moment dokonywania zlecenia przelewu numer rachunku, na kt6ry ma by6 dokonana
platno66 za fakturq, jest zgodny z numerem rachunku wskazanym w wykazie podatnik6w,

3) na moment zakupu towar6w/usNug oraz wystawienia faktury kontrahent jest/byl
zarejestrowany jako podatnik VAT czynny wedlug danych wskazanych w wykazie
podatnik6w.

Wykaz os6b odpowiedzialnych za weryfikacjq kontrahent6w w danej jednostce
oraz Urzqdzie stanowi Zalqcznik nr 2 do ninieiszej procedury, Przy czym w
przypadku Urzqdu weryfikacja odbywa siq dwuetapowo - pierwszej weryfikacji
dokonuje pracownik merytoryczny, kt6ry otrzymuje danq fakturq, drugiei
dokonuje pracownik ksiqgowy realizujqcy na jej podstawie platno56.

Osoby wskazane w Zalqczniku nr 2 do niniejszej procedury, po dokonaniu weryfikacji
kontrahenta w wykazie podatnik6w sq zobowi4zane do umieszczania na fakturze,w spos6b
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przyjety w danej jednostce organizacyjnej, inforrnacji o dokonaniu weryfikacji kontrahenta
(np. w formie pieczqtki, pisemnej adnotacji o tre6ci: ,,Kontrahent zweryfikowany w wykazie
podmiot6w, o kt6rym mowa w art. 96b ustawy o VAT" etc.).

Je2eli zaplata nale2noSci za dostawq towar6w lub 5wiadczenie uslug, udokumentowane
fakturq, zostanie dokonana przelewem na rachunek inny ni2 zawarty na dzief zlecenia
przelewu w wykazie podatnik6w, nale2y post4pi6 zgodnie z nastqpuj4cymi zasadami:

. osoba, o kt6rej mowa w Zal4czniku nr 2 do niniejszej procedury, jest zobowiqzana
poinformowai o tym fakcie Skarbnika Gminy w terminie jednego dnia od dnia
zlecenia przelewu i przygotowa6 zawiadomienie wedlug wzoru z
Zalqcznika nr 5 do.niniejszej procedury,

. Skarbnik Gminy jest zobowiq.zany zNo2ye zawiadomienie (kt6rego wz6r stanowi
Zalqcznik nr 5 do niniejszej procedury) o zaplacie nale2no5ci na ten rachunek do

naczelnika urzqdu skarbowego wla6ciwego dla wystarfucy faktury w terminie
trzech dni od dnia zlecenia przelewu.

9. Sytuacje niestandardowe

Ponizej przedstawione zostaly najbardziej prawdopodobne sytuacje, kt6re mogE wystqpid
w trakcie prowadzenia rozliczeh z wykorzystaniem MPP wraz ze sposobem postqpowania.

W przypadku wystqpienia w jednostce organizacyjnej innych, budz4cych wEtpliwo6ci
sytuacji, osoby o kt6rych mowa w ZaN4czniku nr 1 albo 2, powinny skontaktowad siq z
kierownikiem/dyrektorem danej jednostki organizacyjnej a w przypadku Urzqdu ze

Skarbnikiem Gminy albo osobq przez niego upowaznionq.

9.1 Brak 6rodk6w na rachunku

W przypadku braku Srodk6w na rachunku rozliczeniowym w wysoko6ci wystarczajqcej na

zaplatq kwoty odpowiadajqcej warto6ci sprzeda2y netto (oraz ewentualnej niepokrytej
Srodkami z rachunku VAT kwoty VAT), bank nie zrealizuje dyspozycji przelewu. W takim
przypadku nale2y niezwlocznie poinformowa6 kierownika/dyrektora danej jednostki
organizacyjnej, a w przypadku Urzqdu Skarbnika Gminy albo osobq przez niego
upowa2nionq w celu okre6lenia dalszego sposobu procedowania.

9.2 Wplyw na rachunek VAT 6rodk6w odpowiadajecych kwocie netto

W przypadku nieprawidlowo6ci w otrzymanych platno6ciach, w szczeg6lno6ci w sytuacji,
gdyby jednostka lub Urzqd otrzymala na rachunek VAT Srodki w wysokoSci wy2szej ni2
odpowiadaj4ce kwocie podatku VAT wykazanej na danej fakturze, b4d2te2 otrzymaNa na

rachunek VAT Srodki od osoby fizycznej / dotyczqce trans'akcji do kt6rej nie zostala
wystawiona faktura VAT albo faktura Gminy obligatoryjnie podlegajqca MPP nie zostala
oplacona za pomocE Mechanizmu, osoby, o kt6rych mowa w Zalqczniku nr 1 do niniejszej
procedury sq zobowiqzane skontaktowa6 siq z kierownikiem/dyrektorem danej jednostki,
a w przypadku Urzqdu ze Skarbnikiem Gminy albo osobq przez niego upowaznion4w celu
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przekazania informacji o zaistnialej sytuacji i w szczeg6lno6ci sq zobowiq.zane do wdro2enia
postqpowania opisanego w punkcie 6 niniejszej procedury.

*{.*

Regulacje zawarte w niniejszej procedurze sE obligatoryjnie uwzglqdniane w polityce
rachu n kowo6ci' jed nostek.

Pracownicy jednostek sE.obowiqzani do przestrzegania postanowiefi niniejszej procedury.
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Zal1cznik nr 1 - wykaz os6b odpowiedzialnych za prowadzenie rozliczefi VAT
za pomocE Mechanizmu w jednostkach organizacyjnych i Urzqdzie

t.p. Nazwa jednostki
organizacyjnej

Osoba odpowiedzialna za MPP i
monitorowanie rachunku VAT (imie,

nazwisko, stanowisko)

1 Urzqd Miejski w Tucznie
Maria Hetman - Inspektor ds. ksiqgowo6ci
budzetowei

2 Urz4d Miejski w Tucznie
Alicja Narel - Mlodszy Referent ds. ksiqgowoSci

urzedu

3 Urz4d Miejski w Tucznie
Alina Kuszczak - Inspektor ds. ksiqgowoSci

urzedu, obsluqi i rozliczef VAT

4
Miejsko - Gminny OSrodek

Pomocy Spolecznei w Tucznie

Henryk Kozanecki - Gt6wny ksiqgowy

Martvna Suliqa - Inspektor ds. ksieqowoSci

5 Publiczne Przedszkole w Tucznie Urszula Wasylk6w - Specjalista ds. ksiqgowoSci

6
Szkola Podstawowa im. Mieszka I
w Marcinkowicach

Urszula Wasylk6w - Specjalista ds. ksiqgowo6ci

7
Szkola Podstawowa im. Wedl6w

Tuczvriskich w Tucznie
Urszula Wasylk6w - Specjalista ds. ksiqgowo6ci

8 Publiczny Zlobek ,,Tola" w Tucznie Urszula Wasylk6w - Specjalista ds. ksiqgowo6ci

9
Zaklad Gospodarki Komunalnej i

Mieszkaniowei w Tucznie
Marta Cie5lak - Gl6wny Ksiqgowy

10
Zaklad Gospodarki Komunalnej i

Mieszkaniowei w Tucznie
Iwona Marszal - Ksiqgowa

BURMISTRZ
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Zalqcznik nr 2 - wykaz os6b odpowiedzialnych za weryfikacjq kontrahent6w
w wykazie podatnik6w przed dokonaniem kaZdej platno5ci faktury

L.p.
Nazwa jednostki
organizacyjnej

Osoba odpowiedzialna za weryfikacjq
kontrahent6w w wykazie podatnik6w przed
dokonaniem ka2dej platno5ci faktury (imie,

nazwisko, stanowisko)

1 UrzEd Miejski w Tucznie Violetta Stqpief - Skarbnik Gminy

2 Urzqd Miejski w Tucznie
Alicja Narel - Mlodszy Referent ds. ksiqgowo6ci
urzedu

3 Urzqd Miejski w Tuc-znie
Maria Hetman - Inspektor ds. ksiqgowoSci
budzetowei

4 Urzqd Miejski w Tucznie
Danuta BNa2ewicz - Mlodszy Referent ds.

dzialaf no6ci gospodarczej i zezwolei na sprzedah
alkoholu

5 Urzqd Miejski w Tucznie
Roksana Stefanowicz - Mlodszy Referent ds.

orzvrodv, droqownictwa, enerqetvki i laczno5ci

5 Urzqd Miejski w Tucznie
Anna Tkacewicz - Mlodszy Referent ds. gospodarki
przestrzennei, budownictwa i inwestycii

7 Urzqd Miejski w Tucznie Maciej Kubisz - Informatyk Urzqdu

B Urzqd Miejski w Tucznie
Alina Kuszczak - Inspektor ds. ksiqgowo6ci
urzedu, obsluqi i rozliczefi VAT

9 Urz4d Miejski w Tucznie
Malgorzata Czarnota - Inspektor ds. kadr i

archiwizacii

10 Urzqd Miejski w Tucznie
Elzbieta Warszylewicz - Inspektor ds. UE i

wsp6lpracv z orqanizaciami Dozarzadowvmi

11 Urzqd Miejski w Tucznie
Marta Kowalska - Mlodszy Referent ds.

orga n izacyi no- ka ncela ryi nych

L2 Urzqd Miejski w Tucznie
Magdalena leZ - Mlodszy Referent ds. obslugi
oroan6w ominv i o6wiatv

13 Urzqd Miejski w Tucznie
Barbara Kicman - Kierownik Urzqdu Stanu
Cvwilneoo

L4 Urzqd Miejski w Tucznie
Dorota Zydor - Samodzielny Referent ds. obslugi
kasowei

15 Urzqd Miejski w Tucznie
Monika Wlodarczyk - Mlodszy Referent ds.

oodatk6w

16 Urzqd Miejski w Tucznie
Malgorzata Zielifiska - podinspektor ds.

ksieoowo6ci oodatkowei

L7 Urzqd Miejski w Tucznie
Joanna Zagiczek - Inspektor ds. og6lno-rolnych,
gospodarki gruntami rolno-le6nymi i ochrony
Srodowiska

18 Urzqd Miejski w Tucznie
Malwina Kami6ska - Podinspektor ds. gospodarki
mieniem
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19 Urzqd Miejski w Tucznie Andrzej Kriger - Komendant Strazy Miejskiej

20 Urzqd Miejski w Tucznie
Katarzyna Kowalisko - Mlodszy Referent ds.

oosoodarki odoadami

2t Urzqd Miejski w Tucznie
Paulina Goszczyriska - Inspektor ds. obslugi

organ6w gminy i oSwiaty

22
Miejsko - Gminny O6rodek
Pomocy Spolecznej w Tucznie

Henryk Kozanecki - Gl6wny ksiqgowy

Martvna Suliqa - Insoektor ds. ksieqowo6ci

23 Publiczne Przedszkole w Tucznie Urszula Wasvlk6w - Soecialista ds. ksieqowoSci

24
Szkola Podstawowa im. Mieszka I

w Marcinkowicach
Urszula Wasylk6w - Specjalista ds. ksiqgowo6ci

25
Szkola Podstawowa im. Wedl6w

Tuczvfskich w Tucznie
Urszula Wasylk6w - Specjalista ds. ksiqgowoSci

26 Pubf icznv Zlobek ..Tola" w Tucznie Urszula Wasvlk6w - Soecialista ds. ksieqowoSci

27
Zaklad Gospodarki Komunalnej i

Mieszkaniowei w Tucznie

Marta Cie6lak - Gl6wny Ksiqgowy

28
Zaklad Gospodarki Komunalnej i

Mieszkaniowei w Tucznie
Iwona Marszal - Ksiqgowa

BURMISTRZ
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Zalqcznik nr 3 - przykladowe transakcje zakupu podlegajqce obligatoryjnej
zaplacie w MPP

Przyklad I

Jednostka otrzymal fakturq od czynnego podatnika VAT za zakup6w aftykul6w biurowych
oraz telefon6w kom6rkowych dla pracownik6w. Warto6d zakUpionych telefon6w,
wskazanych na fakturze to 4.000 zl brutto. Lqczna warto66 nale2no6ci do zaplaty
wynikajEca z faktury wnosi 20.000 zl brutto.

Przedmiotowa faktura obligatoryjnie powinna zosta6 zaplacona w MPP wyl4cznie w cze6ci
kwoty nalezno6ci dotyczqcej telefon6w kom6rkowych, tj. 4.000 zl brutto, gdyz tylko ta
czq56 towar6w na fakturze dotyczy towar6w wymienionych w zalqczniku nr 15 do ustawy
o VAT. PozostaNa czq56 faktury mo2e byi zaplacona bez zastosowania Mechanizmu lub
mo2e byizapNacona z zastosowaniem MPP.

Przyklad fI

Gmina otrzymala fakturq od czynnego podatnika VAT za prace budowlane zwiqzane z
powstaniem nowego budynku niemieszkalnego. t-qczna warto66 naleznoSci do zaplaty
wynikajqca z faktury wynosi 500.000 zl brutto.

Przedmiotowa faktura obligatorvjnie powinna zosta6 zaplacona w caloSci w MPP, gdyz
lqczna warto66 transakcji stanowi kwotq o kt6rej mowa w art. 19 ustawy prawo
przedsiqbiorc6w i dotyczy uslug wymienionych w zalqczniku nr 15 do ustawy o VAT.

Przyklad IfI

Jednostka otrzymaNa fakturq od czynnego podatnika VAT za zakup komputer6w (PKWIU
26.20.1). t-qcznq warto6ci nalezno6ci do zaplaty wynikaj4ca z faktury wynosi 17.0OO zN

brutto.

Przedmiotowa faktura obligatoryjnie powinna zostad zaplacona w calo6ci w MPP, gdy2
tqczna warto66 nalezno6ci stanowi kwotq, o kt6rej mowa w aft. 19 ustawy prawo
przedsiqbiorc6w i zakup dotyczy towar6w wymienionych w zalqczniku nr 15 do ustawy o
VAT.
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Zalqcznik nr 4 - wz6r wniosku podatnika o przekazanie Srodk6w zgromadzonych
na wskazanym przez podatnika rachunku VAT

Wnioskodawca:
Gmina Tucznb
ul. Wolno6ci 6

78-640 Tuczno
NIP: 765-16-02-867

Adres elektronicznv:

Naczelnik Urzqdu Skarbowego
w Walczu

ul. Ko6ciuszki 4
78-600 Walcz

Wniosek o przekazanie Srodk6w zgromadzonych na wskazanym przez
podatnika

rachunku VAT na wskazany przez niego rachunek bankowy

Gminy Tuczno (dalej: ,,Gmina") wnoszq o zgodq na przekazanie 5rodk6w w
na rachunku VAT numerzN, zgromadzonych przez Gminq

na rachunek bankowy numer
dla kt6rego jest prowadzony ten rachunek VAT.

Gmina o6wiadcza, ze nie posiada istniejqcej zaleglo6ci podatkowej oraz w jej przypadku
nie wystqpujq przeslanki okre6lone w art. 108b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 11 marca 2004
r. o podatku od towar6w i uslug (Dz.U. z 2OI8 r. poz.2174 ze zm.).

W imieniu Gminy Tuczno

W imieniu
wysoko6ci
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Zalqcznik nr 5 wz6r zawiadomienia' o zaplacie nale2noSci przelewem
na inny rachunek ni2 zawafi na dzieri zlecenia przelewu w wykazie podatnik6w

Podatni k dokon uiaqr za olatv ?a le2noSci :
Gmina Tuczno
ul. Wolno6ci 6

78-640 Tuczno
NIP: 765-16-02-867

Adres elektronicznv:
Naczelnik Urzqdu
Skarbowego (wla6ciwy dla
wystawcy faktury)
w
ul.
00-000

Zawiadomienie o zaplacie nale2no6ci przelewem na inny rachunek
ni2 zawafi na dzieri zlecenia przelewu w wykazie podmiot6w,

o kt6rym mowa w art. 96b ust 1 ustawy o VAT

Na podstawie art. lLTba g 3 ustawy z dnia 29 sierpnia L997 r. - Ordynacja podatkowa

(t.j. Dz.U. z 2Ot9 r. poz. 900 ze zm.), w imieniu Gminy Tuczno (dalej: ,,Gmina")

zawiadamiam o zaplacie nale2no6ci na inny rachunek niz wskazany w wykazie podmiot6w,

o kt6rym mowa w art. 96b ust, 1 ustawy z dnia 11 marca 2OO4 r. o podatku od towar6w

i uslug (t.j. Dz.U. z2OL8 r. poz.2L74 ze zm.).

Gmina dokonala zaplaty nale2no6ci rzecz kontrahenta
1, adres ul. kod 00-00 w

poslugujqcego siq numerem NIP

Gmina wskazuje, ze dokonala zlecenia przelewu w wysoko6ci zl w dniu

r. na rachunek nr

Majqc na uwadze powyzsze Gmina w szczeg6lno6ci podkre6la, i2 powy2sze naruszenie nie

mialo charakteru umy6lnego i wynikalo wyNqcznie z powodu niedopatrzenia.

W imieniu Gminy Tuczno

l Nale2y wskazad nazwq firmy, a w przypadku podatnika bqd4cego osob4fizycznq imiq i nazwisko wskazane na

fakturze.
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