ZARZADZENIE NR 73/2018
WOJTA GMINY SMOLDZINO

z dnia 8 pazdziernika 2018 1.

w sprawie wdrozenia procedury podzielonej platnosci VAT

Na podstawie art. 30 ust.1 , art. 31 oraz art. 33 ust. 3 w zwiazku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990
r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018r., poz. 994 z p6zn.zm.) w zwiazku z art. 108 a ust. 1-3, art. 9 ustawy
z dnia 15 grudnia 2017r. o zmianie ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz niektérych innych ustaw,
uwzgledniajgc orzeczenie Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej w sprawie C-276/14 z dnia 29
wrzesnia 2015 r.

Wojt Gminy Smoldzino
zarzadza, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ do platnosci za faktury z wykazang kwota VAT model podzielonej ptatnosci w podatku od
towarow i ustug.

§2.

Wprowadza si¢ "Procedure zwigzang z zasadami rozliczen podatku od towaréw i ustug za pomoca
mechanizmu podzielonej ptatnosci,, do stosowania w Urzedzie Gminy oraz jednostkach budzetowych Gminy
Smotdzino, stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Zobowiazuje wszystkich pracownikow jednostki samorzadu terytorialnego, tj. Gminy Smotdzino
realizujgcych przelewy za faktury wystawione w imieniu i na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego do
stosowania niniejszych procedur.

§4.

Zobowigzuje wszystkich Kierownikow jednostek budzetowych do wdrozenia procedur w kierowanej
jednostce budzetowe;.

§5.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikom jednostek budzetowych.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 pazdziernika 2018 r..

Z up. Wiijta
mgr Janusz Dzierzba

Sekretarz Gminy



Zatgcznik nr 1

GMINA SMOLDZINO

PROCEDURA ZWIAZANA Z ZASADAMI
ROZLICZEN PODATKU OD TOWAROW | USLUG
ZA POMOCA MECHANIZMU PODZIELONEJ PLATNOSCI
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Wykaz aktéw prawnych i pojec

Jesli w dalszej czesci procedury rozliczen podatku od towarow i ustug bedzie mowa o:

1.

e8]

jednostce lub jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé dziatajgce w Gminie
Smotdzino jednostki budzetowe,

. ustawie lub ustawie o VAT - rozumie sie przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku

od towardéw i ustug (Dz. U. z 2017 r. poz. 1221, ze zm.),

. ustawie o finansach publicznych - rozumie sie przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o

finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, ze zm.),

. ustawie kodeks karny skarbowy - rozumie sie przez to ustawe z dnia 10 wrzesnia 1999 r. -

Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2017 r. poz. 2226, ze. zm.),

. ordynacji podatkowej - rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja

podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800, ze zm.),

. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Smotdzinie,
. ustawie zmieniajacej - rozumie sie przez to ustawe z dnia 15 grudnia 2017 r. o zmianie

ustawy o podatku od towardw i ustug oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2018 r. poz. 62),

. Urzedzie Skarbowym - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Skarbowy w Stupsku,
. rachunku VAT - rozumie sie przez to rachunek dla potrzeb VAT, o ktéorym mowa w art. 62a

ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Prawo bankowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 1876, ze
zm.).


http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20180000800
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20170002077

Uwagi ogdlne

Niniejsza procedura reguluje zasady stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci (dalej:
~Mechanizm” lub ,MPP"”) w podatku od towarow i ustug (dalej: ,VAT"”) poprzez okreslenie regut
obowigzujacych jednostki organizacyjne i Urzad obstugujacy Gmine Smotdzino (dalej: ,Gmina”)
w celu rzetelnego, terminowego oraz poprawnego wypetniania obowigzkéw wynikajacych z
ustawy o VAT.

Procedura okresla zasady stosowania Mechanizmu w odniesieniu do otrzymywanych faktur
dokumentujacych zakupy towardw i ustug, faktur sprzedazowych wystawianych przez Gmine,
monitorowania Srodkow na poszczegdlnych rachunkach VAT oraz okresla zasady dotyczace
odpowiedzialnosci za poszczegdlne elementy rozliczen VAT, w szczegdlnosci w zakresie
stosowania MPP oraz zarzadzania rachunkami VAT w Gminie, jej jednostkach organizacyjnych
oraz w Urzedzie.

Gmina w celu realizacji obowigzkdéw wynikajacych z ustawy o VAT sporzadza zbiorczg deklaracje
VAT oraz zbiorcze ewidencje sprzedazy i zakupu, ktére sa przygotowywane na podstawie
czastkowych rejestrow / deklaracji VAT jednostek i Urzedu. Za prawidtowo$¢ sporzadzanych
deklaracji oraz prowadzonych rozliczen VAT jednostek i Urzedu odpowiedzialne sg wyznaczone
osoby, zgodnie z zarzadzeniem nr 96/2016 Wéjta Gminy Smotdzino z 10 pazdziernika 2016 r. w
sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT przez Gmine i jej jednostki budzetowe
zmienionym zarzadzeniem nr 5/2017 Wéjta Gminy Smotdzino z 24 stycznia 2017 r.

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

Pracownicy Urzedu i wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy sa 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 obowigzkéw w niej
przewidzianych powzigt watpliwosci w zakresie sposobu procedowania w okreslonej sytuacji,
powinien przesta¢ zapytanie na adres e-mail skarbnik@smoldzino.com.pl lub skontaktowac sie
telefonicznie ze Skarbnikiem Gminy nr tel. 59 811 72 15.



Rachunki VAT w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy

Rachunek VAT, utworzony zgodnie z ustawg zmieniajacq dla kazdego posiadacza, wymusza
zmiane polityki w zakresie rachunkéw rozliczeniowych poprzez m.in. uregulowanie kwestii
monitorowania stanu rachunkdéw rozliczeniowych oraz rachunkow VAT. Kazda jednostka
organizacyjna oraz Urzad od 1 lipca 2018 r. dysponuje odrebnym rachunkiem VAT.

Wykaz jednostek organizacyjnych wraz z informacjg o posiadanych rachunkach VAT:

Nazwa jednostki Bank, w ktorym

Lp. organizacvinei prowadzony jest
g yjnej el Numer rachunku VAT
. . 46 9315 0004 0007 5398
1 |Urzad Gminy w Smotdzinie BS Ustka 2000 0350
Zespot Szkolno-Przedszkolny 29 9315 0004 0010 4522
2 | w Smotdzinie BS Ustka 2000 0070

Gminny Osrodek Pomocy
3 |Spotecznej w Smotdzinie z BS Ustka
siedzibg w Gardnie Wielkiej

79 9315 0004 0007 5431
2000 0090

W przypadku podjecia zamiaru likwidacji rachunku / zmiany banku lub zmian w rachunku
jednostki organizacyjnej / Urzedu, do ktdorego przypisany jest rachunek VAT, przed dokonaniem
takiej zmiany nalezy skontaktowac sie telefonicznie ze Skarbnikiem Gminy albo osobg przez
niego upowazniong, a nastepnie wystgpi¢ z pisemnym wnioskiem o jej akceptacje na adres e-
mail skarbnik@smoldzino.com.pl.

Przepisy ustawy zmieniajacej dopuszczajq mozliwos¢ tworzenia w dowolnym momencie
dodatkowych rachunkow VAT przez Urzad / jednostki organizacyjne. Réwniez w przypadku,
gdyby dana jednostka / Urzad podjeta / podjat zamiar utworzenia dodatkowego rachunku VAT /
wprowadzenia zmian odnosnie obecnie funkcjonujgcego rachunku VAT, przed dokonaniem takiej
zmiany nalezy skontaktowal sie telefonicznie ze Skarbnikiem Gminy albo osobg przez niego
upowazniong, a nastepnie wystgpi¢ z pisemnym wnioskiem o jej akceptacje na adres e-mail
skarbnik@smoldzino.com.pl.

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

Srodki otrzymywane na rachunek VAT oraz monitorowanie stanu rachunku VAT

W przypadku sprzedazy przez jednostke organizacyjng lub Urzad towardéw lub ustug na rzecz
innych podatnikow VAT zaptata za dokonane $wiadczenie moze zosta¢ dokonana przez nabywcow
z wykorzystaniem Mechanizmu. W takiej sytuacji, kwota netto wynikajaca z wystawionej przez
jednostke organizacyjng lub Urzad faktury powinna zosta¢ zaksiegowana na wiasciwym rachunku
biezacym, natomiast kwota VAT na rachunku VAT.

Osoby wymienione w Zataczniku nr 1 do niniejszej procedury sg odpowiedzialne za biezgce
monitorowanie wtasciwego rachunku VAT w danej jednostce lub Urzedzie. W szczegdlnosci, osoby
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te sg zobowigzane do monitorowania rozrachunkdow w zakresie transakcji, dla ktérych
zastosowanie moze znalez¢ MPP oraz do okreslenia, czy faktury zostaty prawidtowo i w catosci
zaptacone.

W przypadku nieprawidtowosci w otrzymanych pfatnosciach, w szczegdlnosci w sytuacji, gdyby
Urzad / jednostka otrzymat/a na rachunek VAT s$rodki w wysokosci wyzszej niz odpowiadajace
danej fakturze, osoby o ktérych mowa powyzej sg zobowigzane skontaktowac sie telefonicznie ze
Skarbnikiem Gminy albo osobg przez niego upowazniong, w celu otrzymania wytycznych
odnosnie dalszego procedowania w takim wypadku.

Osoby, o ktorych mowa powyzej sg réwniez zobowigzane do przekazywania informacji o stanie
$rodkéw na posiadanym rachunku / rachunkach VAT w terminie do 12 dnia kazdego miesigca za
poprzedni miesigc razem ze ztozong deklaracjg VAT-7.

Powyzsze informacje nalezy przekazywa¢ Pani Justynie Michalak na adres e-mail
kasa@smoldzino.com.pl.

Niezaleznie od powyzszego, ww. informacje nalezy przekaza¢ w sytuacji, w ktérej wysokosc
kwoty zgromadzonej na rachunku / rachunkach VAT jednostki przekracza 500,00 PLN.

W terminie 7 dni od otrzymania powyzszej informacji jednostka organizacyjna otrzyma wytyczne
w zakresie dalszego postepowania wobec $rodkéw zgromadzonych na rachunku / rachunkach
VAT danej jednostki.

Osoba odpowiedzialna za stosowanie Mechanizmu i zarzadzanie rachunkami VAT w Urzedzie do
12 dnia kazdego miesigca przekazuje informacje do Skarbnika Gminy w celu potwierdzenia
sposobu wykorzystania srodkéw zgromadzonych na rachunkach VAT Urzedu.

Wykorzystanie srodkéw na rachunku VAT

Kazda jednostka organizacyjna, ze wzgledu na MPP, jest zobowigzana dokonywaé¢ operacji
finansowych zgodnie z ponizszg procedura.

Jednostki organizacyjne inne niz Urzad, mogq wykorzysta¢ $rodki otrzymane za posrednictwem
Mechanizmu na rachunek VAT w nastepujgcy sposob:

e dokona¢ zaptaty ze zgromadzonych s$rodkow kwoty VAT wykazanej na otrzymanej
fakturze dotyczacej zakupu towardéw lub ustug,

e w przypadku otrzymania istotnych kwot na rachunek VAT jednostki, przekazac¢ srodki z
tego rachunku na rachunek VAT innej jednostki organizacyjnej lub Urzedu, w sposob
okreslony przez bank obstugujacy.

Urzad moze wykorzysta¢ srodki znajdujace sie na jego rachunku / rachunkach VAT w
nastepujacy sposoéb:

o dokona¢ zaptaty ze zgromadzonych s$rodkéw kwoty VAT wykazanej na otrzymanej
fakturze dotyczacej zakupu towardéw lub ustug,



e przekazac¢ srodki z rachunku VAT na rachunek VAT innej jednostki organizacyjnej lub w
ramach witasnych rachunkow VAT, w sposdb okreslony przez bank obstugujacy, lub
o dokonac¢ zaptaty ze zgromadzonych srodkéw zobowigzania podatkowego wykazanego w
deklaracji VAT.
Jednostki organizacyjne, w przypadku posiadania $rodkdw na rachunku VAT, dokonujg w
pierwszej kolejnosci zaptaty za otrzymane faktury VAT za pomoca MPP, zgodnie z regulacjami
punktu 5.2. procedury.

W razie watpliwosci w sprawie dokonania danej czynnosci, nalezy skontaktowaé sie ze
Skarbnikiem Gminy albo osobg przez niego upowazniong.

Zapftata faktur za pomoca Mechanizmu

Zaptacie za posrednictwem MPP bezwzglednie podlegajg wszystkie faktury VAT wystawione w
polskich ztotych z wykazanym podatkiem VAT wystawione na Gmine jako podatnika VAT,
optacane za posrednictwem systemu bankowosci internetowej w formie przelewu bankowego.

Zaptacie za posrednictwem MPP nie podlegaja:

e dokumenty nie stanowigce faktur w rozumieniu ustawy o VAT, np. dokumenty ,pro-
forma”, noty obcigzeniowe,

e faktury VAT, optacane w formie gotéwkowej lub z wykorzystaniem kart kredytowych /
kart debetowych,

e rachunki / faktury VAT otrzymane od oséb fizycznych Ilub innych podmiotéw
nieposiadajacych statusu podatnika VAT,

e faktury VAT, na ktdorych nie zostata naliczcona kwota podatku VAT, np. faktury VAT
dokumentujgce czynnosci korzystajace ze zwolnienia z VAT, objete mechanizmmem
odwrotnego obcigzenia.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek osoby wskazanej w Zataczniku nr 1 do
niniejszych procedur wniesiony za posrednictwem e-mail: skarbnik@smoldzino.com.pl, Wdjt
Gminy, po konsultacji ze Skarbnikiem Gminy, moze podja¢ decyzje o odstgpieniu przez Urzad lub
jednostke organizacyjng Gminy od zastosowania Mechanizmu dla danej ptatnosci za fakture.
Decyzja Wdéjta jest komunikowana osobie, ktéra wystepowata o zgode na odstgpienie od
zastosowania Mechanizmu, za posrednictwem e-mail tej osoby lub pisemnie w terminie 5 dni
roboczych od dnia wniesienia skutecznie wniosku o odstgpienie od zastosowania Mechanizmu.

Forma zapfaty za faktury za pomoca Mechanizmu

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

W celu dokonania zaptaty za pos$rednictwem MPP, w komunikacie przelewu nalezy wskazac:
e numer faktury,
e kwote brutto,
e kwote VAT,
e NIP kontrahenta,
e rachunek kontrahenta.



Za pomocg jednego komunikatu przelewu mozna kazdorazowo uregulowac naleznos¢ tylko z
jednej faktury (nie ma mozliwosci dokonania zbiorczej ptatnosci).

W celu realizacji przelewu, bank w pierwszej kolejnosci obcigza kwotg VAT wskazang w
komunikacie przelewu rachunek VAT Urzedu / jednostki organizacyjnej i uznaje tg kwotg
wiasciwy rachunek rozliczeniowy Urzedu / jednostki. Nastepnie rachunek rozliczeniowy jest
obcigzany catg kwotg (VAT + netto), ktéra jest przekazywana na rachunek kontrahenta. Proces
ten nastepuje automatycznie bez mozliwosci ingerencji w poszczegdlne jego fazy.

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

e kwotg VAT - w pierwszej kolejnosci rachunek VAT, zas w pozostatym (brakujacym)
zakresie rachunek rozliczeniowy Urzedu / jednostki organizacyjnej,
o kwotg netto - w catosci rachunek rozliczeniowy Urzedu / jednostki organizacyjnej.

W przypadku braku wystarczajacych srodkéw takze na rachunku rozliczeniowym, przelew nie
zostanie zrealizowany.

Osobami odpowiedzialnymi za dokonywanie przelewéw za pomocg Mechanizmu sg osoby
wymienione w Zataczniku nr 1.

W przypadku pfatnosci MPP osoba wymieniona w Zatgczniku nr 1 jest zobowigzana upewni¢ sie,
ze przelew dokonywany jest na rachunek rozliczeniowy kontrahenta, ktéry jest prowadzony w
zwigzku z prowadzong przez ten podmiot dziatalnosciag gospodarcza (nie jest rachunkiem
osobistym). Osoby wskazane w Zataczniku nr 1 do niniejszej procedury powinny potwierdzi¢ z
kontrahentami przed dokonaniem ptatnosci MPP, czy rachunki rozliczeniowe, ktérymi kontrahenci
postugujg sie w transakcjach z Urzedem / jednostkami organizacyjnymi, posiadajq otwarte
aktywne rachunki VAT. Potwierdzenie moze nastgpi¢ w szczegdlnosci w formie aneksu do
umowy / oswiadczenia kontrahenta w nowo zawieranych umowach Ilub os$wiadczenia w
korespondencji e-mail.

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 sa zobowigzane do przekazywania do
Referatu Finansow Urzedu dokumentacji VAT najpdzniej w terminie do 12 dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, za ktory sktadana jest deklaracja (przyktadowo, w przypadku
ewidencji za sierpien 2018 r. powinna ona zosta¢ przekazana do Urzedu do 12 wrzesnia 2018 r.).
Jezeli 12 dzieh miesigca przypada w dzien wolny od pracy, to ww. dokumenty nalezy przekazac
w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.



Stosownie do posiadanych procedur centralizacyjnych, w przypadku, w ktérym po stronie
jednostki organizacyjnej wystepuje naleznos$¢ z tytutu VAT, jednostka ta jest zobowigzana do
przekazania na konto Urzedu $rodkéw odpowiadajacych wysokosci jej naleznosci VAT w terminie
do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktéry sktadana jest deklaracja VAT.

Poczgwszy od 1 pazdziernika 2018 r. w przypadku koniecznosci przekazania srodkéw na pokrycie
zobowigzania z tytutu VAT jednostki, jest ona obowigzana:

e w pierwszej kolejnosci dokonac przelewu naleznosci VAT z wiasnego rachunku VAT na
rachunek VAT Urzedu w kwocie odpowiadajacej zobowigzaniu,

e w przypadku braku wystarczajacych $rodkéw na rachunku VAT, jednostka jest
zobowigzana do przekazania brakujacej réznicy naleznosci z rachunku rozliczeniowego na
rachunek rozliczeniowy Urzedu (niedopuszczalne jest przekazywanie $rodkoéw z rachunku
rozliczeniowego jednostki na rachunek VAT Urzedu).

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

Gdyby istniata konieczno$¢ odstgpienia od ww. zasad procedowania, osoby odpowiedzialne
wymienione w Zatgczniku 1 do niniejszej procedury zostang poinformowane przez Skarbnika
Gminy w terminie 7 dni.

Jezeli Gmina, w wyniku dokonanej korekty deklaracji VAT, jest zobowigzane do uiszczenia
odsetek od zalegtosci podatkowej, w pierwszej kolejnosci zobowigzanie powinno zostac rozliczone
z rachunku VAT Urzedu. W przypadku braku wystarczajacych s$rodkéw, pozostata kwota
zobowigzania powinna zosta¢ uregulowana z rachunku rozliczeniowego Urzedu.

W celu efektywnego wykorzystania srodkéw na rachunkach VAT jednostek organizacyjnych,
niezaleznie od powyzszych zasad, Skarbnik Gminy w kazdym momencie (po uprzedzeniu
odpowiedniej osoby wskazanej w Zatgczniku nr 1), moze podja¢ decyzje o przekazaniu srodkow z
rachunku VAT danej jednostki na rachunek VAT Urzedu. Osoba wymieniona w Zatgczniku nr 1, po
otrzymaniu informacji od Skarbnika, niezwiocznie dokona przekazania srodkéw z rachunku VAT
jednostki na rachunek VAT Urzedu. Srodki przekazane przez jednostke organizacyjng z rachunku
VAT sg wyrownywane poprzez przekazanie srodkéw przez Urzad na rachunek rozliczeniowy danej
jednostki.

Whniosek o przekazanie srodkéw z rachunku VAT

Gmina za posrednictwem Urzedu ma mozliwo$¢ ztozenia wniosku do Naczelnika Urzedu
Skarbowego o przeniesienie Srodkéw z rachunku VAT na swdj rachunek rozliczeniowy. Na
whniosek jednostki organizacyjnej, Gmina wystgpi w imieniu tej jednostki organizacyjnej z
wnioskiem do Naczelnika Urzedu Skarbowego o przeniesienie srodkéw z rachunku VAT jednostki
organizacyjnej na jej rachunek rozliczeniowy.
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Na wniosek Skarbnika Gminy albo osoby przez niego upowaznionej, osoba odpowiedzialna za
stosowanie Mechanizmu i zarzadzanie rachunkami VAT w Urzedzie jest zobowigzana przygotowac
wniosek, ktorego wzor stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury i przekaza¢ go do podpisu
dla Wojta Gminy Smotdzino lub osobe przez niego upowazniona.

Przed ztozeniem ww. wniosku osoba sporzadzajaca dokonuje weryfikacji w zakresie
wystepowania ewentualnych zalegtosci podatkowych po stronie Gminy. W przypadku wystgpienia
takich zalegtosci nalezy niezwiocznie poinformowaé Skarbnika Gminy albo osobe przez niego
upowazniong.

Nastepnie wniosek jest weryfikowany i podpisywany przez Woéjta Gminy Smotdzino lub osobe
przez niego upowaznionaq.

Sytuacje niestandardowe

Ponizej przedstawione zostaty najbardziej prawdopodobne sytuacje, ktére moga wystgpi¢c w
trakcie prowadzenia rozliczen z wykorzystaniem MPP wraz ze sposobem postepowania.

Brak srodkow na rachunku

W przypadku braku srodkéw na rachunku rozliczeniowym w wysokosci wystarczajacej na zaptate
kwoty odpowiadajacej wartosci sprzedazy netto (oraz ewentualnej niepokrytej srodkami z
rachunku VAT kwoty VAT), bank nie zrealizuje dyspozycji przelewu. W takim przypadku osoby, o
ktorych mowa w Zaftaczniku nr 1 niezwtocznie powinny skontaktowac sie z kierownikiem /
dyrektorem danej jednostki organizacyjnej, a w przypadku Urzedu ze Skarbnikiem Gminy albo
osobg przez niego upowazniong w celu okreslenia dalszego sposobu procedowania.

Koniecznosc¢ skorygowania otrzymanej faktury zakupowej

Jednostka organizacyjna lub Urzad otrzymujac fakture korygujaca in plus powinni dokonaé
doptaty zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 5.1. procedury.

Rozliczenie korekty odbywa sie analogicznie jak wskazano w punkcie 5.2. procedury, z wyjatkiem
koniecznosci wpisania w komunikacie przelewu numeru faktury korygujacej (zamiast numeru
faktury pierwotnej).

Xk k%

W przypadku wystawienia przez kontrahenta korekty in minus, jednostka organizacyjna lub
Urzad nie majg wptywu na metode zwrotu srodkéw. W szczegdlnosci, kontrahent moze dokonac
zwrotu s$rodkéw bezposrednio na rachunek rozliczeniowy jednostki lub Urzedu, badz tez
proporcjonalnie na rachunek rozliczeniowy oraz rachunek VAT. W przypadku otrzymania takiej
faktury konieczne jest szczegétowe monitorowanie prawidtowego rozliczenia transakcji.

Koniecznosc¢ skorygowania wystawionej faktury sprzedazowej

W przypadku wystawienia przez jednostke lub Urzad korekty in plus, jednostka organizacyjna nie
ma wptywu na metode zaptaty przez kontrahenta ww. faktury. W szczegdlnosci, kontrahent moze
dokonac¢ zaptaty w catosci na rachunek rozliczeniowy jednostki lub Urzedu badz tez za
posrednictwem MPP (odpowiednio na rachunek rozliczeniowy oraz rachunek VAT).
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W przypadku wystawienia przez jednostke organizacyjng lub Urzad faktury VAT in minus,
jednostka powinna dokonac¢ zaptaty zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 5.1. niniejszej
procedury.

Rozliczenie korekty odbywa sie analogicznie jak wskazano w punkcie 5.2. procedury, z wyjatkiem
koniecznosci wpisania w komunikacie przelewu numeru faktury korygujacej (zamiast numeru
faktury pierwotnej).

Wptyw na rachunek VAT srodkéw odpowiadajacych kwocie netto

W przypadku nieprawidtowosci w otrzymanych pfatnosciach, w szczegdlnosci w sytuacji, gdyby
jednostka lub Urzad otrzymata na rachunek VAT s$rodki w wysokosci wyzszej niz odpowiadajace
kwocie podatku VAT wykazanej na danej fakturze, osoby odpowiedzialne za monitorowanie
rachunkow VAT, sg zobowigzane skontaktowac sie z kierownikiem / dyrektorem danej jednostki
natomiast w przypadku Urzedu ze Skarbnikiem Gminy albo osoba przez niego upowazniong, w
celu otrzymania wytycznych odnoénie dalszego procedowania w takim wypadku.

% Xk %k

Regulacje zawarte w niniejszej procedurze sg obligatoryjnie uwzgledniane w polityce
rachunkowosci jednostek.

Pracownicy jednostek sg obowigzani do przestrzegania postanowien niniejszej procedury.
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Zatacznik nr 1 - wykaz oso6b odpowiedzialnych za prowadzenie rozliczen VAT za

pomoca Mechanizmu w jednostkach organizacyjnych i Urzedzie

Nazwa jednostki

Osoba odpowiedzialna za MPP i

Lp. ordanizacvinei monitorowanie rachunku VAT (imie,
9 YIne nazwisko, stanowisko)
1 |Urzad Gminy w Smotdzinie Justyna Mlchalgk, Ref(’er.ent d;. obs+gg| kasowej i
ksiegowosci budzetowej
Zespot Szkolno-Przedszkolny . . , :
2 w Smotdzinie Wioletta Krolikowska, Giéwny Ksiegowy
Gminny Os$rodek Pomocy
3 |Spotecznej w Smotdzinie z Matgorzata Stormann - Lech, Gtéwny Ksiegowy

siedzibg w Gardnie Wielkiej
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Zatacznik nr 2 - wzor wniosku podatnika o przekazanie srodkéw zgromadzonych na
wskazanym przez podatnika rachunku VAT

Smotdzino, dnia ................. r.

Wnioskodawca:

Gmina Smotdzino
ul. T. Kosciuszki 3
76-214 Smotdzino
NIP: 839-204-57-62

Adres elektroniczny ePUAP:
p9it8p56sn/ESP

Naczelnik Urzedu Skarbowego
w Stupsku
ul. Szczecinska 59

76-200 Stupsk

Whniosek o przekazanie srodkow zgromadzonych na wskazanym przez podatnika
rachunku VAT na wskazany przez niego rachunek bankowy

W imieniu Gminy Smotdzino (dalej: ,Gmina”) wnosze o zgode na przekazanie srodkéw w
wysokosci PLN, zgromadzonych przez Gmine na rachunku VAT numer
na rachunek bankowy numer , dla
ktorego jest prowadzony ten rachunek VAT.

Gmina os$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 towardéw i ustug (Dz. U. z 2017 r. poz. 1221, ze zm.).

W imieniu Gminy Smotdzino
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