ZARZADZENIE NR 165/2019
BURMISTRZA SREMU

z dnia 2 grudnia 2019 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad rozliczen podatku od towarow
i ushug w gminie Srem i jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506, 1309, 1696 1 1815), w zwiazku z ustawg
z dnia 12 kwietnia 2019 r. o zmianie ustawy o podatku od towarow i ustug
oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2019 r. poz. 1018) oraz ustawg z dnia
O sierpnia 2019 r. o zmianie ustawy o podatku od towaréw 1uslug oraz
niektorych innych ustaw (Dz.U. z2019r. poz.1751) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 134/2016 Burmistrza Sremu z dnia
29 listopada 2016 r. w sprawie zasad rozliczen podatku od towarow i ustug
w gminie Srem 1ijej jednostkach budzetowych, wprowadzam nastepujace
zmiany:

1) w § 7 dodaje si¢ ustep 3 w brzmieniu: "3. Szczegdlowe zasady rozliczen
podatku od towarow i ustug za pomoca mechanizmu podzielonej ptatnosci
oraz zasad weryfikacji kontrahentow przed dokonaniem ptatnosci faktury
okresla zalacznik nr 5 do zarzadzenia.";

2) Zatacznik Nr 5 "Procedura w sprawie zasad rozliczen podatku od towaréw
tustug za pomoca mechanizmu podzielonej platnosci oraz zasad
weryfikacji  kontrahentow przed dokonaniem platnosci faktury",
w brzmieniu zgodnym z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie  zarzadzenia  powierzam  dyrektorom/kierownikom
jednostek, wyznaczonym osobom, o ktorych mowa w zalacznikach do
procedury i pracownikom jednostek budzetowych, Skarbnikowi Gminy oraz
pracownikom Urzedu. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢
Skarbnikowi Gminy.
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Sremu

Adam LewandowsKki
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Zalacznik do zarzadzenia nr 165/2019
Burmistrz Sremu

z dnia 2 grudnia 2019 r.

GMINA SREM

PROCEDURA W ZAKRESIE ZASAD ROZLICZEN PODATKU
OD TOWAROW I USLUG
ZA POMOCA MECHANIZMU PODZIELONEJ PEATNOSCI
ORAZ ZASAD WERYFIKACJI KONTRAHENTOW PRZED
DOKONANIEM PLATNOSCI FAKTURY
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1. Wykaz aktow prawnych i pojeé

Jesli w dalszej czesci procedury bedzie mowa o:

1. jednostce lub jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziatajace w
Gminie Srem jednostki budzetowe,

2. ustawie lub ustawie 0 VAT — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11 marca 2004
r. o podatku od towarow i ustug (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 2174 ze zm.),

3. ordynacji podatkowej — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 900 ze zm.),

. Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Sremie,

. ustawie zmieniajgcej — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 12 kwietnia 2019 r. o
zmianie ustawy o podatku od towaréw 1 ustlug oraz niektorych innych ustaw
(Dz.U. z 2019 ., poz. 1018),

6. Szefie KAS — rozumie si¢ przez to Szefa Krajowej Administracji Skarbowej,

7. wykazie podatnikow — rozumie si¢ przez to wykaz podmiotéw, o ktorym mowa

w art. 96b ustawy o VAT, prowadzony przez Szefa KAS,
8. ustawie prawo bankowe — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 sierpnia
1997 r. — Prawo bankowe (Dz.U. z 2018 r. poz. 2187 ze zm.),
9. Urzedzie Skarbowym — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Skarbowy w Sremie,
10.Rachunku VAT — rozumie si¢ przez to rachunek dla potrzeb VAT, o ktorym
mowa W art. 62a ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Prawo bankowe (Dz.
U. z 2018 r. poz. 2187),

11.ustawie prawo przedsigbiorcow - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 6 marca
2018 r. — Prawo przedsigbiorcow (Dz.U. z 2019 r. poz. 1292 ze zm.),

12.ustawie o systemie ubezpieczen spolecznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe
z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z
2019 r., poz. 300, 303, 730).

o
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2. Uwagi ogolne

Niniejsza procedura reguluje zasady stosowania mechanizmu podzielonej
ptatnosci (dalej: ,,Mechanizm”, ,,MPP”) w podatku od towarow i ustug (dalej:
»VAT”) oraz zasady weryfikacji kontrahentow przed dokonaniem ptatnosSci
faktury poprzez okreslenie regul obowigzujacych jednostki organizacyjne i
Urzad obstugujacy Gmine Srem (dalej: ,,Gmina”) w celu rzetelnego,
terminowego oraz poprawnego wypelniania obowigzkéw wynikajagcych z
ustawy o VAT.

Procedura okresla zasady stosowania Mechanizmu w odniesieniu do
otrzymywanych faktur dokumentujacych zakupy towaréow i ustug, faktur
sprzedazy wystawianych przez Gming (tj. wystawianych przez kazdg jednostke
organizacyjng i Urzad), monitorowania srodkéw na poszczegdlnych rachunkach
VAT, zasady weryfikacji kontrahentow w wykazie podatnikow przed
dokonaniem ptatnosci faktury na rzecz podatnika VAT czynnego, ktorej
warto$¢ brutto stanowi kwotg, o ktérej mowa w art. 19 ustawy prawo
przedsigbiorcOw (tj. na moment podjecia niniejszej procedury kwota ta
przekracza warto$¢ 15.000 =zt brutto) oraz okre§la zasady dotyczace
odpowiedzialno$ci za poszczegdlne elementy rozliczen VAT, w szczegdlnosci
w zakresie weryfikacji kontrahentow w wykazie podatnikow, stosowania MPP
oraz zarzadzania rachunkami VAT w Gminie, jej jednostkach organizacyjnych
oraz w Urzedzie.

Gmina w celu realizacji obowigzkoéw wynikajacych z ustawy o VAT sporzadza
zbiorcza deklaracje VAT oraz zbiorcze ewidencje sprzedazy i zakupu, ktore sa
przygotowywane na podstawie czastkowych rejestrow / deklaracji VAT
jednostek i Urzgdu. Za prawidtowos¢ sporzadzanych deklaracji oraz
prowadzonych rozliczen VAT jednostek 1 Urzgedu odpowiedzialne sg
wyznaczone o0soby, zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza Sremu nr 134/2016 z
dnia 29 listopada 2016 r. w sprawie zasad rozliczen podatku od towarow i ushug
W gminie Srem i jej jednostkach budzetowych.

Osobami odpowiedzialnymi za stosowanie Mechanizmu 1 zarzadzanie
rachunkiem / rachunkami VAT w danej jednostce i Urzgdzie sg osoby, o
ktorych mowa powyzej, a ich szczegdélowy wykaz stanowi dodatkowo
Zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Osobami odpowiedzialnymi za weryfikacj¢ kontrahentow w wykazie
podatnikoéw przed dokonaniem ptatnosci faktury w danej jednostce 1 Urzgdzie
sg osoby wskazane w Zalagczniku nr 2 do niniejszej procedury.

Id: 8AA3457E-8797-4368-9B49-1FC8B3F11F66. Przyjety Strona 4



W przypadku nieobecnosci oséb wskazanych w zalgcznikach nr 1 1 nr 2
osobami odpowiedzialnymi stajg si¢ osoby zastepujace lub wskazane pisemnie
przez kierownika jednostki.

Pracownicy Urzedu i wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy sg
obowigzani do przestrzegania zasad wskazanych w niniejszej procedurze.

W przypadku, gdyby w jednostce / Urzedzie wystgpita sytuacja nieopisana w
niniejszej procedurze, badz tez pracownik odpowiedzialny za wykonywanie
obowigzkow W niej przewidzianych powzigt watpliwosci w zakresie sposobu
procedowania w okreslonej sytuacji, powinien przesta¢ zapytanie na adres e-
mail lub skontaktowac si¢ telefonicznie z osoba zajmujaca stanowisko ds.
podatku od towaréw i ustug w Urzedzie Miejskim w Sremie.nr tel.61-28-47-
166.

3. Faktury zakupu — zasady stosowania MPP

Kazda jednostka organizacyjna i Urzad, ze wzgledu na przepisy dotyczace MPP
jest zobowigzana stosowa¢ Mechanizm w przypadku dokonywania zaptaty
faktur, zgodnie z ponizsza procedura.

3.1 Zaplata faktur za pomocg Mechanizmu

Zaplacie za posrednictwem MPP obowigzkowo podlegaja wszystkie
faktury, chyba ze objete sa wylaczeniem, o ktorym mowa ponizej.

Wylqczenia ze stosowania MPP
Zaptacie za posrednictwem MPP nie podlegaja:

a) rachunki otrzymane od 0sob fizycznych,

b) zwrot kosztow 0sobom fizycznym za optacenie faktur gotowka (zakup
paliwa do samochodu stuzbowego, artykutow spozywczych),

c) zaliczki na zakupy,

d) faktury VAT, na ktérych nie zostata wykazana kwota podatku VAT, np.
faktury VAT dokumentujace czynno$ci korzystajace ze zwolnienia z
opodatkowania VAT,

e) transakcje rozliczane w drodze potragcenia — do wysokosSci potracenia,

f) transakcje realizowane w wykonaniu umowy o partnerstwie publiczno-
prywatnym, o ktorej mowa w art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 19 grudnia 2008
r. o partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz.U. z 2019 r., poz. 1445),
jezeli podmiot, na rzecz ktorego dokonywana jest ptatnos¢, na dzien
dokonania dostawy byt partnerem prywatnym, z ktérym podmiot
publiczny zawarl umowe o partnerstwie publiczno-prywatnym, lub
jednoosobowa spotka partnera prywatnego albo spotka kapitatowa, ktorej
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jedynymi wspolnikami sg partnerzy prywatni, z ktérg podmiot publiczny
zawarl umowg o partnerstwie publiczno-prywatnym.

W razie watpliwosci w sprawie zaptaty za posrednictwem MPP, osoba
wymieniona W Zalgczniku nr 1 jest zobowigzana skontaktowaé si¢ z osobg
zatrudniong na stanowisku ds. podatku od towaréw 1 ustug w Urzedzie
Miejskim w Sremie W celu ustalenia wlasciwego postgpowania.

3.2 Forma zaplaty za faktury za pomoca Mechanizmu

Urzad oraz jednostki organizacyjne, w celu zaplaty za transakcje na rzecz
swoich dostawcow (prowadzacych dzialalno$¢ gospodarczg) postugujac sie
Mechanizmem dokonujg ptatnosci za posrednictwem komunikatu przelewu w
systemie internetowym banku, w ktorym prowadzony jest rachunek.

Za pomocg jednego komunikatu przelewu mozna kazdorazowo uregulowac
naleznos¢:

e 7zajedng fakture,

e za wigce] niz jedng faktur¢ w przypadku wystawienia na rzecz Gminy
przez jednego dostawce lub ustugodawce w okresie nie krotszym niz
jeden dzien 1 nie dluzszym niz jeden miesigc wigcej niz jednej faktury,
pod warunkiem uregulowania za posrednictwem MPP wszystkich faktur
od danego dostawcy lub ustugodawcy w tym okresie rozliczeniowym,

e dokumentujacy catos¢ lub cze$¢ zaplaty otrzymang przed dokonaniem
dostawy towaru lub wykonaniem ustugi w szczegdlno$ci: przedptate,
zaliczke, zadatek, rate.

W celu dokonania zaptaty za posrednictwem MPP za jedng fakturg, w
komunikacie przelewu nalezy wskazac
e numer faktury,
kwote brutto,
kwote VAT,
NIP kontrahenta,
rachunek kontrahenta.

W przypadku ptatnosci za wigcej niz jedng faktur¢ w komunikacie przelewu, w
miejsce informacji dotyczacej numeru faktury, nalezy wskaza¢ okres, za ktory
jest dokonywana ptatno$¢.

W celu dokonania platnosci za calo$¢ lub czg$¢ zaplaty otrzymang przed
dokonaniem dostawy towaru lub wykonaniem ustugi, w szczeg6élnosci:
przedplaty, zaliczki, zadatku, raty, w komunikacie przelewu, w miejsce
informacji dotyczacej numeru faktury, nalezy wpisa¢ wyraz ,,zaliczka”.
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W celu realizacji przelewu, bank w pierwszej kolejnosci obcigza kwotg VAT
wskazang w komunikacie przelewu rachunek VAT Urzedu / jednostki
organizacyjnej 1 uznaje ta kwota wlasciwy rachunek rozliczeniowy Urzedu /
jednostki. Nastepnie rachunek rozliczeniowy jest obcigzany calg kwota (VAT +
netto), ktora jest przekazywana na rachunek kontrahenta. Proces ten nastgpuje
automatycznie bez mozliwosci ingerencji w poszczegolne jego fazy.

W przypadku wybrania zaptaty komunikatem przelewu (z wykorzystaniem
MPP) przy réwnoczesnym braku Srodkéw / niewystarczajacych srodkach na
rachunku VAT, w celu realizacji przelewu, bank obcigzy:

o kwotg VAT - w pierwsze] kolejnosci rachunek VAT, za§ w pozostalym
(brakujacym) zakresie rachunek rozliczeniowy Urzgdu / jednostki
organizacyjnej,

e kwota netto — w catosci rachunek rozliczeniowy Urzedu / jednostki
organizacyjnej.

W  przypadku braku wystarczajagcych $rodkow takze na rachunku
rozliczeniowym, przelew nie zostanie zrealizowany.

Osobami  odpowiedzialnymi za dokonywanie przelewéow za pomoca
Mechanizmu sg osoby wymienione w Zalaczniku nr 1.

3.3 Koniecznosé rozliczenia otrzymanej skorygowanej faktury zakupu

Jednostka organizacyjna lub Urzad otrzymujac faktur¢ korygujaca in plus
powinni dokona¢ zaptaty doplaty zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 3.1.
procedury.

Rozliczenie korekty odbywa si¢ analogicznie jak wskazano w punkcie 3.2., z
wyjatkiem konieczno$ci wpisania w komunikacie przelewu numeru faktury
korygujacej (zamiast numeru faktury pierwotnej).

W przypadku wystawienia przez kontrahenta korekty in minus, jednostka
organizacyjna lub Urzad nie majag wpltywu na metode zwrotu srodkow. W
szczegblnosci, kontrahent moze dokona¢ zwrotu srodkéw bezposrednio na
rachunek rozliczeniowy jednostki lub Urzedu, badz tez proporcjonalnie na
rachunek rozliczeniowy oraz rachunek VAT. W przypadku otrzymania takiej
faktury konieczne jest szczegotowe monitorowanie prawidlowego rozliczenia
transakcji.

4, Faktury sprzedazy obje¢te obligatoryjnym MPP

Faktura dokumentujaca sprzedaz przez Gming towardéw lub ustug, o ktérych
mowa W zalaczniku nr 15 do ustawy o VAT, w ktérej kwota naleznosci ogdtem
stanowi kwote, o ktérej mowa w art. 19 ustawy prawo przedsigbiorcow,
obligatoryjnie musi zawiera¢ wyrazy ,,mechanizm podzielonej ptatnosci’.
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Osoby odpowiedzialne za wystawianie faktur sg zobowigzane do prawidtowego
oznaczania faktur dokumentujacych ww. transakcje.

W  przypadku omytkowego nieumieszczenia na wystawionej fakturze
oznaczenia ,mechanizm podzielonej platnosci” osoby odpowiedzialne za
wystawianie faktur sg zobowigzane do:
e niezwlocznego poinformowania kontrahenta o wystawieniu faktury bez
wymaganego oznaczenia i koniecznosci dokonania zaptaty za fakture w
MPP oraz
e dokonania korekty faktury w zakresie dodania adnotacji ,, mechanizm
podzielonej platnosci’ oraz
e poinformowania o powyzszych faktach Skarbnika Gminy.

Osoby wymienione w Zalgczniku nr 1 sg zobowigzane do monitorowania, czy
ptatnos$¢ za ww. faktury zostata uiszczona z wykorzystaniem Mechanizmu.

4.1 Koniecznos¢ skorygowania wystawionej faktury sprzedazy

W przypadku wystawienia przez jednostke Iub Urzad korekty in plus dotyczace;j
dostawy towardéw lub ustug objetej obligatoryjnym stosowaniem MPP powinna
ona zosta¢ wystawiona na zasadach okreSlonych w punkcie 4 niniejszej
procedury.

Natomiast w przypadku fakultatywnego stosowania MPP Gmina nie ma
wpltywu na metode zaplaty przez kontrahenta za nalezno$¢ z ww. faktury. W
szczegbdlnosci, kontrahent moze dokona¢ zaplaty w calo$ci na rachunek
rozliczeniowy jednostki lub Urzedu badz tez za posrednictwem MPP
(odpowiednio na rachunek rozliczeniowy oraz rachunek VAT).

W przypadku wystawienia przez jednostke¢ organizacyjng lub Urzad faktury in
minus, jednostka powinna dokona¢ zwrotu zaptaty zgodnie z zasadami
okreslonymi w pkt 3.1. niniejszej procedury.

Rozliczenie korekty odbywa si¢ analogicznie jak wskazano w punkcie 3.2., z
wyjatkiem konieczno$ci wpisania w komunikacie przelewu numery faktury
korygujacej (zamiast numeru faktury pierwotnej).

5. Rachunki VAT w Urzedzie oraz jednostkach Gminy

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

Id: 8AA3457E-8797-4368-9B49-1FC8B3F11F66. Przyjety Strona 8



Wykaz jednostek organizacyjnych wraz z informacja o posiadanych rachunkach

VAT:
Bank w ktérym
L.p. | Nazwa jednostki organizacyjnej prowadzony jest Numer rachunku VAT
rachunek
e a . Spotdzielczy Bank 78 9084 0003 2102 0013
1| Urzad Miejski w Sremie Ludowy w Sremie 0521 0023
5 Qérodek Pomocy Spotecznej w Sp()idzielczy Bank 06 9084 0003 2102 0013
Sremie Ludowy w Sremie 0505 0008
3 Szkota Podstawowa nr 1 im. Sp()idzielczy Bank 69 9084 0003 2102 0013
Mikotaja Kopernika w Sremie Ludowy w Sremie 0358 0003
4 Szkota Podstawowa nr 2 im. ks. Sp(’)idzielczy Bank 71 9084 0003 2102 0325
Piotra Wawrzyniaka w Sremie Ludowy w Sremie 6761 0003
5 Szkota Podstawowa nrfl im. Sp(’)idzielczy Bank 559084 0003 2102 0013
Marii Konopnickiej w Sremie Ludowy w Sremie 0332 0004
6 Szkota Podstawowa nr ,5 im. Sp(’)idzielczy Bank 259084 0003 2102 0013
Polskich Noblistow w Sremie Ludowy w Sremie 0446 0003
7 Szkota Podstawov&ga nr 6 im. Sp()ldzielczy Bank 709084 0003 2102 0013
Braci Barskich w Sremie Ludowy w Sremie 0345 0005
g ]S')?;‘;jef;’;;tgm‘;g;ﬁifge;a}a Spoldzielczy Bank | 89 9084 0003 2102 0013
.o Ludowy w Sremie 0361 0004
Bodzyniewie
o %fa‘gssfxztg;’zxgw Spoldzielczy Bank | 60 9084 0003 2102 0325
; : Ludowy w Sremie 6729 0004
Krzyzanowie
10 iiﬁ;ﬁ:ﬁ;ﬁﬁﬁﬁxich N Spoldzielczy Bank | 34 9084 0003 2102 0013
. Ludowy w Sremie 0374 0004
Pyszacej
11 Szkota Podstawowa w Sp(’)idzielczy Bank 67 9084 0003 2102 0325
Zbrudzewie Ludowy w Sremie 6758 0005
12 Szkota Podstawowa im. Jana Sp(’)idzielczy Bank 11 9084 0003 2102 0013
Pawta II w Dabrowie Ludowy w Sremie 0420 0004
12 %ﬁ‘g;sfx:tg;vg;ﬁghﬁleg" Spoldzielczy Bank | 52 9084 0003 2102 0325
. Ludowy w Sremie 6745 0004
Nochowie
14 Przedszkole nr 2 ,,Stoneczna Sp(’)ldzielczy Bank 74 9084 0003 2102 0013
Gromada” w Sremie Ludowy w Sremie 0488 0004
15 I,’rzedszkole nr 3 ,,Jarzebinka” w Sp(’)ldzielczy Bank 17 9084 0003 2102 0013
Sremie Ludowy w Sremie 0462 0003
16 Przedszkole nr 5,,,Mali Sp(’)ldzielczy Bank 32 9084 0003 2102 0013
Przyrodnicy” w Sremie Ludowy w Sremie 0475 0004
17 Przedszkole nr 7 irp. Janka Spéldzielczy Bank 16 9084 0003 2102 0325
Wedrowniczka w Sremie Ludowy w Sremie 6774 0003
18 Srodowiskowy me Spéldzielczy Bank 86 9084 0003 2102 0013
Samopomocy w Sremie Ludowy w Sremie 0518 0003
e V. Spoldzielczy Bank 78 9084 0003 2102 0013
19 | Straz Miejska w Sremie Ludowy w Sremie 0534 0003
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W przypadku podjecia zamiaru likwidacji rachunku / zmiany banku lub zmian
w rachunku jednostki organizacyjnej / Urzedu do ktorego przypisany jest
rachunek VAT, przed dokonaniem takiej zmiany nalezy skontaktowac sig¢
telefonicznie z osobg zajmujaca stanowisko ds. podatku od towarow 1 ustug w
Urzedzie Miejskim w Sremie nr tel. 61-28-47-166, a nastepnie wystapié¢ z
pisemnym wnioskiem o jej/jego akceptacje drogg mailowa.

Przepisy ustawy prawo bankowe dopuszczaja mozliwos¢ tworzenia w
dowolnym momencie dodatkowych rachunkéow VAT przez Urzad / jednostki
organizacyjne. Roéwniez w przypadku, gdyby dana jednostka / Urzad
podjeta/podjat zamiar utworzenia dodatkowego rachunku VAT / wprowadzenia
zmian odno$nie obecnie funkcjonujacego rachunku VAT, przed dokonaniem
takiej zmiany nalezy skontaktowa¢ si¢ telefonicznie z osobg zajmujaca
stanowisko ds. podatku od towaréw i ustug w Urzedzie Miejskim w Sremie nr
tel. 61-28-47-166, a nastepnie wystgpic¢ z pisemnym wnioskiem o jej akceptacje
droga mailowa.

Dopiero po otrzymaniu akceptacji (w formie pisemnej lub elektronicznej), o
ktorej mowa powyzej dopuszcza si¢ dokonywanie jakichkolwiek zmian w
zakresie funkcjonowania rachunkéw jednostki organizacyjnej / Urzedu w tym
rachunku / rachunkow VAT.

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

W przypadku sprzedazy przez jednostke organizacyjng lub Urzad na rzecz
innych podatnikow VAT towardéw lub ustug, o ktorych mowa w zataczniku nr
15 do ustawy o VAT, udokumentowanej fakturg, w ktérej kwota naleznosci
ogb6lem stanowi kwote, o ktorej mowa w art. 19 ustawy prawo przedsigbiorcow
zaptata powinna zosta¢ obligatoryjnie uiszczona przez Kkontrahenta
z wykorzystaniem Mechanizmu. Gmina (w tym jednostka organizacyjna lub
Urzad) jest obowiazana do przyjegcia kwoty naleznosci z tej faktury w MPP.

W przypadku uiszczenia przez kontrahenta ptlatnosci z wykorzystaniem
Mechanizmu, kwota netto wynikajaca z wystawionej przez jednostke
organizacyjng lub Urzad faktury powinna zosta¢ zaksiggowana na wlasciwym
rachunku biezgcym, natomiast kwota VAT na rachunku VAT.

Osoby wymienione w Zalgczniku nr 1 do niniejszej procedury sa
odpowiedzialne za biezace monitorowanie wlasciwego rachunku VAT w danej
jednostce lub Urzedzie. W szczegolnosci, osoby te sg zobowigzane do:
e monitorowania listy towarow i ustug wymienionych w Zataczniku nr 15
ustawy o VAT oraz progu kwoty transakcji, o ktorym mowa w art. 19
ustawy prawo przedsiebiorcow 1 w razie zaistnienia koniecznoS$ci
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zglaszania do Skarbnika Gminy odpowiedniej aktualizacji niniejszej
procedury,

o weryfikowania rozrachunkow w zakresie transakcji, dla ktorych
zastosowanie MPP jest obligatoryjne,

e monitorowania, czy faktury sprzedazowe zostaly prawidtowo i w catosci
zaptacone przez kontrahentow Gminy.

W przypadku nieprawidlowo$ci w otrzymanych ptatnosciach, w szczegdlnosci
w sytuacji, gdyby Urzad / jednostka otrzymal/a na rachunek VAT $rodki w
wysokos$ci wyzszej niz odpowiadajace danej fakturze, badz tez otrzymat/a na
rachunek VAT s$rodki od osoby fizycznej / dotyczace transakcji, do ktorej nie
zostata wystawiona faktura, osoby o ktorych mowa powyzej sa zobowigzane
skontaktowac¢ si¢ telefonicznie z osobg zajmujaca stanowisko ds. podatku od
towarow i ustug w Urzedzie Miejskim w Sremie nr tel. 61-28-47-166, oraz

1) niezwlocznie skontaktowa¢ si¢ z kontrahentem, ktory dokonat
nieprawidlowej ptatnosci, celem wyjasnienia zaistnialej sytuacji.

2) z kontrahentem nalezy ustali¢c w szczegdlno$ci, czy kontrahent ten
dokonat ptatnosci za faktur¢ wystawiong przez Gming, ale w
nieprawidtowe] wysokosci, czy tez omytkowo zaptacit na rachunek VAT
jednostki/Urzedu kwote VAT z faktury wystawionej przez inny podmiot
(tj. jednostka / Urzad otrzymata nienalezng ptatnosc).

3) ustalenie okolicznos$ci wskazanych w pkt 2 ma na celu jednoznaczne
okreslenie, czy Gmina bedzie ponosita solidarng odpowiedzialno$¢ za
otrzymany nienaleznie podatek VAT na podstawie art. 108a ust. 5 ustawy
o VAT. Zgodnie z art. 108a ust. 5 ustawy o podatku od towardéw i ustug,
w przypadku gdy ptatno$¢ zostanie dokonana w MPP na rzecz podatnika
Innego niz wskazany na fakturze, podatnik, na rzecz ktorego dokonano tej
ptatnosci, odpowiada solidarnie wraz z dostawca tych towarow lub
uslugodawca za nierozliczony przez dostawce towaréw lub ustugodawce
podatek wynikajacy z tej dostawy towarow lub tego §wiadczenia ushug do
wysokosci kwoty otrzymanej na rachunek VAT.

4) w przypadku nienaleznie otrzymanej ptatnosci, tj. jesli kontrahent
zaptacit na rachunek VAT jednostki/Urzedu za fakturg¢ wystawiong przez
inny niz Gmina podmiot, nalezy niezwtocznie (na podstawie art. 62b ust.
2 pkt 5 Prawa bankowego) dokona¢ zwrotu przy uzyciu komunikatu
przelewu nienaleznie otrzymanej kwoty podatku z rachunku VAT tej
jednostki/Urzedu na rzecz rachunku VAT podmiotu, ktory dokonat
nienaleznej ptatnosci.

5) jezeli kwota podatku VAT zostata otrzymana tytulem zaplaty za fakture
wystawiong przez Gming, jednak w wysokosci innej niz wynikaloby z
wystawione] przez Gmine faktury, to w przypadku otrzymania zbyt
wysokiej zaptaty na rachunek VAT, nalezy dokona¢ zwrotu nadwyzki z
rachunku VAT jednostki/Urzedu na rachunek VAT kontrahenta, ktéry
zaptacit kwote wiekszg niz nalezng (na podstawie art. 62b ust. 2 pkt 5
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Prawa bankowego), a w przypadku otrzymania kwoty mniejszej niz
nalezna nalezy zazada¢ od kontrahenta doptaty brakujacej kwoty — na
rachunek VAT jednostki / Urzedu lub na rachunek rozliczeniowy
jednostki/Urzedu.

e Osoby, o ktorych mowa powyzej, sg roéwniez zobowigzane do
przekazywania informacji o stanie $srodkéw na posiadanym rachunku /
rachunkach VAT do 5 dnia nastepnego miesigca wg stanu na rachunku
bankowym na ostatni dzien danego miesigca.

Powyzsze informacje nalezy przekazywaé¢ na adres e-mail osoby zatrudnionej
na stanowisku ds. podatku od towarow 1 ustug w Urzedzie Miejskim w Sremie.

Niezaleznie od powyzszego, ww. informacj¢ nalezy przekaza¢ w sytuacji, w
ktorej wysoko$§¢ kwoty zgromadzonej na rachunku / rachunkach VAT
przekracza na ostatni roboczy dzien danego miesigca kwote 1 000,00 zt.

W terminie 5 dni od otrzymania powyzszej informacji jednostka organizacyjna
otrzyma wytyczne w zakresie dalszego postegpowania wobec $rodkow
zgromadzonych na rachunku / rachunkach VAT danej jednostki.

Osoba odpowiedzialna za stosowanie Mechanizmu 1 zarzadzanie rachunkiem /
rachunkami VAT w Urzedzie do dnia 20 kazdego miesigca przekazuje
informacj¢ do Skarbnika Gminy w celu potwierdzenia sposobu wykorzystania
srodkow zgromadzonych na rachunku / rachunkach VAT Urzedu.

7. Wykorzystanie Srodkow na rachunku VAT

Kazda jednostka organizacyjna 1 Urzad, ze wzgledu na MPP jest zobowigzana
dokonywac¢ zaplaty faktur, zgodnie z zasadami okreslonymi w punkcie 3
niniejszej procedury.

Jednostki organizacyjne inne niz Urzad moga wykorzysta¢ §rodki otrzymane za
posrednictwem Mechanizmu na rachunek VAT w nastepujacy sposob:

e dokona¢ zaptaty ze zgromadzonych srodkow kwoty VAT wykazanej na
otrzymanej fakturze dotyczacej zakupu towaréw lub ustug, innych niz
wskazanych w zataczniku nr 15 do ustawy o VAT,

e dokona¢ zaptaty ze zgromadzonych §rodkow kwoty VAT wykazanej na
otrzymanej fakturze dotyczacej zakupu ushug, wskazanych w zataczniku
nr 15 do ustawy o0 VAT na kwotg naleznosci ogoétem rownej lub ponizej
kwoty wskazanej w art. 19 ustawy prawo przedsiebiorcow,

e dokona¢ jako ptatnik zaptaty zaliczek na podatek dochodowy od osob
fizycznych oraz odsetek za zwloke w zaptacie zaliczek na ten podatek,

e dokonac¢ jako ptatnik zaptaty naleznosci z tytutu sktadek, o ktérych mowa
w art. 24 ust. 2 ustawy 0 Systemie ubezpieczen spotecznych, oraz
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naleznosci z tytutu sktadek, o ktérych mowa w art. 32 tej ustawy, do
poboru ktorych zobowigzany jest Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.

Urzad moze wykorzysta¢ srodki znajdujgce si¢ na jego rachunku / rachunkach
VAT w nastepujacy sposob:

e dokona¢ zaptaty ze zgromadzonych srodkéw kwoty VAT wykazanej na
otrzymanej fakturze dotyczacej zakupu towarow lub ustug, innych niz
wskazanych w zalgczniku nr 15 do ustawy o VAT,

e dokona¢ zaptaty ze zgromadzonych §rodkéw kwoty VAT wykazanej na
otrzymanej fakturze dotyczacej zakupu ustug, wskazanych w zatgczniku
nr 15 do ustawy o VAT na kwote naleznosci ogoétem réwnej lub ponizej
kwoty wskazanej w art. 19 ustawy o prawo przedsigbiorcow,

e dokona¢ zaplaty zobowigzania podatkowego wykazanego w deklaracji
VAT, w tym podatku od towardéw 1 ustug z tytulu importu towardw,
dodatkowego zobowigzania podatkowego w tym podatku, odsetek za
zwloke w podatku od towaréw 1 uslug lub odsetek za zwloke od
dodatkowego zobowigzania podatkowego,

e dokona¢ jako ptatnik zaptaty zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych oraz odsetek za zwloke w zaptacie zaliczek na ten podatek,

e dokonac jako ptatnik zaptaty naleznosci z tytutu sktadek, o ktérych mowa
w art. 24 ust. 2 ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, oraz
naleznos$ci z tytutu sktadek, o ktorych mowa w art. 32 tej ustawy, do
poboru ktérych zobowigzany jest Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.

Jednostki organizacyjne, w przypadku posiadania Srodkéw na rachunku VAT,
dokonuja w pierwszej kolejnosci zaptaty za otrzymane faktury, co do ktérych
zastosowanie MPP jest obligatoryjne, zgodnie z regulacjami punktu 3 niniejszej
procedury. Brak srodkéw na rachunku VAT nie zwalnia z obowiazku zaptaty za
fakture, ktora objeta jest obowigzkowym MPP.

Gmina pisemnie lub w innej prawem przewidzianej formie, poinformuje osoby
wymienione w Zalgczniku nr 1 0 rodzajach ptatnosci, ktére moga byc

wykonywane przez jednostke organizacyjng / Urzad za posrednictwem
rachunku VAT.

W razie watpliwosci w sprawie dokonania danej czynno$ci, nalezy przestaé
zapytanie na adres e-mail osoby zajmujacej stanowisko ds. podatku od towarow
i ustug w Urzedzie Miejskim w Sremie lub skontaktowaé sie z nig telefonicznie
nr tel. 61-28-47-166.
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7.1 Wewnetrzne rozliczenia VAT Gminy za pomoca MPP — rozliczenie
zobowigzania podatkowego Gminy

Gmina posiada stosowne procedury zwigzane ze scentralizowanym
rozliczaniem VAT.

Zgodnie z ww. procedurami, jednostki organizacyjne sg zobowigzane do
dostarczenia w formie papierowej rejestru sprzedazy, rejestru zakupdéw oraz
deklaracji czastkowych do Pionu Zarzadzania Finansami Gminy Urzedu w
nieprzekraczalnym terminie do 15 — dnia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni, a w przypadku dnia wolnego w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym ten dzien (przyktadowo, w przypadku ewidencji za pazdziernik
2019 r. powinna ona zosta¢ przekazana do 15. listopada 2019 r.).

Stosownie do posiadanych procedur centralizacyjnych, w przypadku, w ktérym
po stronie jednostki organizacyjnej wystepuje naleznos¢ z tytulu VAT,
jednostka ta wraz z przekazaniem dokumentacji VAT jest zobowigzana do
przekazania na konto Urzedu $rodkow odpowiadajacych wysokosci jej
nalezno$ci VAT.

W przypadku koniecznos$ci przekazania srodkéw na pokrycie zobowigzania z
tytutu VAT jednostki, jest ona obowigzana:

o w pierwsze] kolejnosci dokona¢ przelewu naleznosci VAT z wilasnego
rachunku VAT na rachunek VAT Urzedu w kwocie odpowiadajacej
zobowigzaniu, pod warunkiem, ze posiadaczem rachunkéw, o ktorym
mowa w art. 62a ust. 3 ustawy prawo bankowe, jest ten sam podmiot,

e W przypadku braku wystarczajacych srodkow na rachunku VAT, albo w
przypadku, gdy posiadaczem rachunkow, o ktérym mowa w art. 62a ust.
3 ustawy prawo bankowe, jest inny podmiot, jednostka jest zobowigzana
do przekazania brakujacej roéznicy naleznosci  z  rachunku
rozliczeniowego na rachunek rozliczeniowy Urzedu (niedopuszczalne jest
przekazywanie S$rodkdw z rachunku rozliczeniowego jednostki na
rachunek VAT Urzedu).

Po otrzymaniu przez Urzad deklaracji czastkowych jednostek organizacyjnych
wraz z przelanymi §rodkami na jej rachunek / rachunek VAT, Urzad dokonuje
uregulowania zobowigzania podatkowego Gminy w ramach scentralizowanego
rozliczenia VAT wpierwszej kolejnosci z wykorzystaniem $rodkow
zgromadzonych na rachunku VAT Urzedu. W przypadku braku
wystarczajacych srodkow, brakujaca kwota naleznosci zostanie uregulowana z
rachunku rozliczeniowego Urzedu.

Jezeli Gmina, w wyniku dokonanej korekty deklaracji VAT, jest zobowigzana
do uiszczenia odsetek od zaleglosci podatkowej, w pierwszej kolejnosci
zobowigzanie powinno zosta¢ rozliczone z rachunku VAT Urzedu. W
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przypadku braku wystarczajacych $rodkow, pozostala kwota zobowigzania
powinna zosta¢ uregulowana z rachunku rozliczeniowego Urzedu.

W celu efektywnego wykorzystania srodkow na rachunkach VAT jednostek
organizacyjnych, niezaleznie od powyzszych zasad, Skarbnik Gminy w kazdym
momencie (po uprzedzeniu osoby wskazanej w Zalaczniku nr 1), moze podjaé
decyzj¢ o przekazaniu Srodkéw z rachunku VAT danej jednostki na rachunek
VAT Urzedu. Osoba wymieniona w Zataczniku nr 1, po otrzymaniu informacji
od Skarbnika, niezwtocznie dokona przekazania $rodkéw z rachunku VAT
jednostki na rachunek VAT Urzedu. Srodki przekazane przez jednostke
organizacyjng z rachunku VAT sg wyréwnywane poprzez przekazanie srodkow
na rachunek rozliczeniowy danej jednostki.

7.2 Wnhniosek o przekazanie Srodkow z rachunku VAT

Gmina za posrednictwem Urzedu ma mozliwo$¢ zlozenia wniosku o
przeniesienie Srodkow z rachunku VAT na swdj rachunek rozliczeniowy (nie
dotyczy to jednostek organizacyjnych).

Na wniosek Skarbnika Gminy osoba zajmujaca stanowisko ds. podatku od
towarow i ustug w Urzedzie Miejskim w Sremie jest zobowiazany(a)
przygotowa¢ wniosek, ktorego wzor stanowi Zalgcznik nr 4 do niniejszej
procedury i przekazaé¢ go do podpisu Skarbnikowi Gminy.

Przed ztozeniem ww. wniosku osoba sporzadzajaca dokonuje weryfikacji w
zakresie wystepowania ew. zalegtosci podatkowych oraz naleznosci z tytutu
sktadek, o ktorych mowa w art. 24 ust. 2 1 art. 32 ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych po stronie Gminy. W przypadku wystapienia takich
zaleglo$ci nalezy niezwlocznie poinformowaé Skarbnika Gminy.

Nastepnie whiosek jest weryfikowany i podpisywany przez Burmistrza Sremu.

Naczelnik Urzedu Skarbowego wydaje w drodze postanowienia zgode na
przekazanie srodkow ze wskazanego przez Gming rachunku VAT na rachunek
rozliczeniowy, natomiast w przypadku odmowy zostanie wydana decyzja
administracyjna.

Pracownik Urzgdu, zajmujacy stanowisko ds. podatku od towarow i ustug
niezwlocznie po otrzymaniu Ww. postanowienia/decyzji jest zobowigzany do
konsultacji ze Skarbnikiem Gminy dalszej drogi postepowania (zlozenia
zazalenia/odwotania).
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8. Zasady weryfikacji kontrahentéw przed dokonaniem kazdej platnosci
faktury na rzecz podatnika VAT czynnego

W zwiagzku z przepisami ustawy zmieniajgcej jednostka oraz Urzad od 2
grudnia 2019, w sytuacji gdy faktura nie bedzie zaplacona z zastosowaniem
MPP, zobowigzani s do weryfikacji kontrahentow w wykazie podatnikoéw
przed dokonaniem ptatnosci faktury na rzecz podatnika VAT czynnego, o ktorej
mowa w art. 19 ustawy prawo przedsi¢biorcow.

Weryfikacja kontrahentow, o ktoérej mowa powyzej powinna dotyczy¢, w
szczegolnosci potwierdzenia, ze:

1) na moment wystawienia faktury przez kontrahenta ponizej wskazane dane w
wykazie podatnikdéw sg zgodne z danymi widniejacymi na fakturze:
e numer NIP, za pomocag ktorego kontrahent jest identyfikowany na
potrzeby VAT,
e imi¢ 1 nazwisko lub pelna nazwa kontrahenta,
e adres miejsca prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej badz adres
gldbwnego miejsca wykonywania dziatalnosci,
e adres siedziby — w przypadku podatnika niebedacego osobg fizyczna,

2) na moment dokonywania zlecenia przelewu numer rachunku, na ktéory ma
by¢ dokonana ptatnos¢ za fakture, jest zgodny z numerem rachunku wskazanym
w wykazie podatnikow,

3) na moment zakupu towardéw/uslug oraz wystawienia faktury kontrahent
jest/byt zarejestrowany jako podatnik VAT czynny wedtug danych wskazanych
w wykazie podatnikow.

Wykaz 0s6b odpowiedzialnych za weryfikacje kontrahentow w danej jednostce
oraz Urzedzie stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

Osoby wskazane w Zataczniku nr 2 do niniejszej procedury, po dokonaniu
weryfikacji kontrahenta w wykazie podatnikow, sa zobowigzane do
umieszczania na fakturze adnotacji: ,,Kontrahent zweryfikowany w wykazie
podmiotow, o ktorym mowa w art. 96b ustawy o VAT” oraz zalaczenia do
przedmiotowej faktury wydruku zweryfikowanych danych w wykazie
podatnikow.

Jezeli zaptata naleznosci za dostawg towarow lub $wiadczenie ushug,
udokumentowane faktura, zostanie dokonana przelewem na rachunek inny niz
zawarty na dzien zlecenia przelewu w wykazie podatnikow, nalezy postgpi¢
zgodnie z nastepujacymi zasadami:
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e 0s0ba, o ktéorej mowa w Zataczniku nr 2 do niniejszej procedury, jest
zobowigzana poinformowac¢ o tym fakcie Skarbnika Gminy w terminie
jednego dnia od dnia zlecenia przelewu,

e Skarbnik Gminy jest zobowigzany ztozy¢ zawiadomienie (ktdérego wzor
stanowi Zalgcznik nr 5 do niniejszej procedury) o zaptacie nalezno$ci na
ten rachunek do naczelnika urzgdu skarbowego wlasciwego dla
wystawcy faktury w terminie trzech dni od dnia zlecenia przelewu.

Q. Sytuacje niestandardowe

Ponizej przedstawione zostaty najbardziej prawdopodobne sytuacje, ktore moga
wystapi¢ w trakcie prowadzenia rozliczeh z wykorzystaniem MPP wraz ze
sposobem postepowania.

W przypadku wystgpienia w jednostce organizacyjnej innych, budzacych
watpliwosci sytuacji, osoby o ktorych mowa w Zatgczniku nr 1 albo 2, powinny
przesta¢ zapytanie/informacj¢ na adres e-mail osoby zajmujacej stanowisko ds.
podatku od towaréw i ustug w Urzedzie Miejskim w Sremie lub skontaktowaé
si¢ z nig telefonicznie nr tel. 61-28-47-166.

9.1 Brak srodkow na rachunku

W przypadku braku $rodkéw na rachunku rozliczeniowym w wysokosci
wystarczajgcej na zaptate kwoty odpowiadajgcej wartosci sprzedazy netto (oraz
ewentualnej niepokrytej srodkami z rachunku VAT kwoty VAT), bank nie
zrealizuje dyspozycji przelewu. W takim przypadku nalezy niezwlocznie
poinformowac¢ osob¢ zajmujaca stanowisko ds. podatku od towardéw 1 ustug w
Urzedzie Miejskim w Sremie w celu okreslenia dalszego sposobu procedowania

9.2 Wplyw na rachunek VAT s$rodkéw odpowiadajacych kwocie netto

W przypadku nieprawidlowos$ci w otrzymanych platnosciach, w szczegdlnosci
w sytuacji, gdyby jednostka lub Urzad otrzymata na rachunek VAT $rodki w
wysokosci wyzszej niz odpowiadajace kwocie podatku VAT wykazanej na
danej fakturze, badz tez otrzymata na rachunek VAT $rodki od osoby fizycznej /
dotyczace transakcji do ktorej nie zostata wystawiona faktura VAT albo faktura
Gminy obligatoryjnie podlegajaca MPP nie zostala optacona za pomoca
Mechanizmu, osoby, o ktorych mowa w Zataczniku nr 1 do niniejszej procedury
sg zobowigzane skontaktowac si¢ telefonicznie ze Skarbnikiem Gminy w celu
przekazania informacji o zaistnialej sytuacji 1 w szczegdlnos$ci sg zobowigzane
do wdrozenia postepowania opisanego w punkcie 6 niniejszej procedury.
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Regulacje zawarte w niniejszej procedurze sg obligatoryjnie uwzglgdniane w
polityce rachunkowosci jednostek.

Pracownicy jednostek sa obowigzani do przestrzegania postanowien niniejszej
procedury.

Burmistrz Sremu

Adam LewandowskKi
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Zalacznik nr 1 - wykaz osob odpowiedzialnych za prowadzenie rozliczen VAT
pomoca Mechanizmu w jednostkach organizacyjnych i Urzedzie

Za

L.p.

Nazwa jednostki organizacyjnej

Osoba odpowiedzialna za MPP
I monitorowanie rachunku VAT (imie,
nazwisko, stanowisko)

Urzad Miejski w Sremie

Klaudia Pytel

stanowisko ds. podatku od towarow i ustug

Osrodek Pomocy Spotecznej w
Sremie

Jolanta Urbanska — specjalista

Szkola Podstawowa nr 1 im.
Mikotaja Kopernika w Sremie

Lucyna Szulc - gtdbwna ksiggowa

Szkota Podstawowa nr 2 im. ks.
Piotra Wawrzyniaka w Sremie

Iwona Adamczak — gtowna ksiggowa

Szkota Podstawowa nr 4 im. Marii
Konopnickiej w Sremie

Monika Czajka-gtéwna ksiegowa

Szkota Podstawowa nr 5 im.
Polskich Noblistow w Sremie

Sylwia Drymel — gtéwna ksiggowa

Szkota Podstawowa nr 6 im. Braci
Barskich w Sremie

Marzena Statucka — gtéwna ksiegowa

Szkota Podstawowa im. generata
Dezyderego Chtapowskiego w
Bodzyniewie

Szkota Podstawowa im. Wtadystawa
Reymonta w Krzyzanowie

10

Szkota Podstawowa im. Powstancow
Wielkopolskich w Pyszacej

11

Szkola Podstawowa w Zbrudzewie

12

Szkola Podstawowa im. Jana Pawla
IT w Dabrowie

13

Szkota Podstawowa im. hrabiego
Wiadystawa Zamoyskiego w
Nochowie

Irena Szcze$niak-gtowna ksiegowa

14

Przedszkole nr 2 ,,Stoneczna
Gromada” w Sremie

Romana Gielniak - gtowna ksiggowa

15

Przedszkole nr 3 ,,Jarzgbinka” w
Sremie

Sylwia Kostka-gtowna ksiggowa

16

Przedszkole nr 5 ,,Mali Przyrodnicy”
w Sremie

Romana Gielniak - gtéwna ksiggowa

17

Przedszkole nr 7 im. Janka
Wedrowniczka w Sremie

Sylwia Kostka-gtowna ksiggowa

18

Srodowiskowy Dom Samopomocy w
Sremie

Karina Jankowska-gtowna ksiggowa

19

Straz Miejska w Sremie

Katarzyna Adamska-gtowna ksiegowa
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Zalacznik nr 2 - wykaz os6b odpowiedzialnych za weryfikacje¢ kontrahentow w wykazie
podatnikow przed dokonaniem kazdej platnosci faktury

L.p.

Nazwa jednostki organizacyjnej

Osoba odpowiedzialna za weryfikacje
kontrahentow w wykazie podatnikow
przed dokonaniem kazdej ptatnosci
faktury (imie, nazwisko, stanowisko)

Urzad Miejski w Sremie

Klaudia Pytel
stanowisko ds. podatku od towaroéw i uslug

Osrodek Pomocy Spotecznej w
Sremie

Jolanta Urbanska — specjalista

Szkota Podstawowa nr 1 im.
Mikotaja Kopernika w Sremie

Lucyna Szulc - gtowna ksiggowa

Szkota Podstawowa nr 2 im. ks.
Piotra Wawrzyniaka w Sremie

Iwona Adamczak — gtéwna ksiggowa

Szkota Podstawowa nr 4 im. Marii
Konopnickiej w Sremie

Monika Czajka -gtowna ksiggowa

Szkota Podstawowa nr 5 im.
Polskich Noblistéw w Sremie

Sylwia Drymel — gtéwna ksiggowa

Szkota Podstawowa nr 6 im. Braci
Barskich w Sremie

Marzena Statucka — gtowna ksiggowa

Szkota Podstawowa im. generata
Dezyderego Chlapowskiego w
Bodzyniewie

Szkota Podstawowa im. Wtadystawa
Reymonta w KrzyZzanowie

10

Szkola Podstawowa im. Powstancow
Wielkopolskich w Pyszacej

11

Szkota Podstawowa w Zbrudzewie

12

Szkota Podstawowa im. Jana Pawla
II w Dabrowie

13

Szkota Podstawowa im. hrabiego
Wiadystawa Zamoyskiego w
Nochowie

Irena Szcze$niak-glowna ksiggowa

14

Przedszkole nr 2 ,,Stoneczna
Gromada” w Sremie

Romana Gielniak - gtéwna ksiggowa

15

Przedszkole nr 3 ,,Jarzebinka” w
Sremie

Sylwia Kostka-gtéwna ksiggowa

16

Przedszkole nr 5 ,,Mali Przyrodnicy”
w Sremie

Romana Gielniak - gtowna ksiggowa

17

Przedszkole nr 7 im. Janka
Wedrowniczka w Sremie

Sylwia Kostka-gtéwna ksiggowa

18

Srodowiskowy Dom Samopomocy w
Sremie

Karina Jankowska-gtéwna ksiegowa

19

Straz Miejska w Sremie

Katarzyna Adamska-gtowna ksiegowa
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Zalacznik nr 3 — przykladowe transakcje zakupu podlegajace obligatoryjnej zaplacie w
MPP

Przyktad 1

Jednostka otrzymata faktur¢ od czynnego podatnika VAT za zakupow
artykutow biurowych oraz telefonéw komérkowych dla pracownikow. Wartos§¢
zakupionych telefonow, wskazanych na fakturze to 4.000 zt brutto. Laczna
wartos$¢ naleznos$ci do zaptaty wynikajgca z faktury wnosi 20.000 zt brutto.

Przedmiotowa faktura obligatoryjnie powinna zosta¢ zaptacona w MPP
wylacznie w czesci kwoty naleznosci dotyczacej telefonow komorkowych, tj.
4.000 zt brutto, gdyz tylko ta czgs¢ towardw na fakturze dotyczy towarow
wymienionych w zataczniku nr 15 do ustawy o VAT. Pozostata cze$¢ faktury
moze by¢ zaptacona bez zastosowania Mechanizmu lub moze by¢ zaptacona z
zastosowaniem MPP.

Przyklad 11

Gmina otrzymata faktur¢ od czynnego podatnika VAT za prace budowlane
zwigzane z powstaniem nowego budynku niemieszkalnego. f.aczna wartosc
naleznosci do zaptaty wynikajaca z faktury wynosi 500.000 zt brutto.

Przedmiotowa faktura obligatoryjnie powinna zosta¢ zaptacona w_calosci w
MPP, gdyz taczna warto$¢ transakcji stanowi kwote, o ktorej mowa w art. 19

ustawy prawo przedsigbiorcow 1 dotyczy uslug wymienionych w zatgczniku nr
15 do ustawy o VAT.

Przyklad IT1

Jednostka otrzymata fakture od czynnego podatnika VAT za zakup komputerow
(PKWiU 26.20.1). Laczng wartosci naleznosci do zaptaty wynikajaca z faktury
wynosi 17.000 zt brutto.

Przedmiotowa faktura obligatoryjnie powinna zosta¢ zaptacona W calo$ci w
MPP, gdyz faczna warto$¢ nalezno$ci stanowi kwote, o ktdrej mowa w art. 19
ustawy prawo przedsigbiorcow i zakup dotyczy towaréw wymienionych w
zataczniku nr 15 do ustawy o VAT.

Id: 8AA3457E-8797-4368-9B49-1FC8B3F11F66. Przyjety Strona 21



Zalacznik nr 4 — wzor wniosku podatnika o przekazanie Srodkow zgromadzonych na
wskazanym przez podatnika rachunku VAT

Whioskodawca:
Gmina Srem

Plac 20 Pazdziernika 1
63-100 Srem

NIP 785-16-61-461

Adres elektroniczny:
| urzad@srem.pl

Naczelnik Urzedu
Skarbowego w Sremie
ul. Wojska Polskiego 12
63-100 Srem

Whiosek o przekazanie Srodkow zgromadzonych na wskazanym przez
podatnika rachunku VAT na wskazany przez niego rachunek bankowy

W imieniu Gminy Srem (dalej: ,,.Gmina”) wnosz¢ o zgode na przekazanie
srodkéw w wysokosci zt, zgromadzonych przez Gming na rachunku
VAT numer na rachunek bankowy numer
, dla ktorego jest prowadzony ten rachunek VAT,

Gmina o$wiadcza, ze nie posiada istniejgcej zalegtosci podatkowej oraz w jej
przypadku nie wystepuja przestanki okreslone w art. 108b ust. 5 pkt 2 ustawy z
dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz.U. z 2018 r. poz. 2174
ze zm.).

W imieniu Gminy Srem
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Zalacznik nr 5 — wzéor zawiadomienia o zaplacie naleznosci przelewem
na inny rachunek niz zawarty na dzien zlecenia przelewu w wykazie podatnikow

Podatnik dokonujacy zaplaty naleZnosci:
Gmina Srem

Plac 20 Pazdziernika 1

63-100 Srem

NIP 785-16-61-461

Adres elektroniczny:

urzad@srem.pl

Naczelnik Urzedu
Skarbowego (wlasciwy dla
wystawcy faktury)

w

ul.

00-000

Zawiadomienie o zaplacie nalezno$ci przelewem na inny rachunek
niz zawarty na dzien zlecenia przelewu w wykazie podmiotow,
0 ktorym mowa w art. 96b ust 1 ustawy o VAT

Na podstawie art. 117ba § 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 900 ze zm.), w imieniu Gminy Srem (dalej:
,,Gmina”) zawiadamiam o zaptacie naleznosci na inny rachunek niz wskazany
w wykazie podmiotow, o ktorym mowa w art. 96b ust. 1 ustawy z dnia 11
marca 2004 . 0 podatku od towarow
1ustug (t.j. Dz.U. 22018 r. poz. 2174 ze zm.).

Gmina dokonata zaptaty naleznosci na rZecz kontrahenta

!, adres ul. , kod
w , postugujacego si¢ numerem NIP
Gmina wskazuje, ze dokonata zlecenia przelewu w wysokosci zt w

dniu - - r. na rachunek nr

Majac na uwadze powyzsze Gmina w szczegdlnosci podkresla, iz powyzsze
naruszenie nie miato charakteru umys$lnego i wynikalo wytacznie z powodu
niedopatrzenia.

W imieniu Gminy Srem

! Nalezy wskaza¢ nazwe firmy, a w przypadku podatnika bedacego osobg fizyczng imie i nazwisko wskazane na
fakturze.
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