ZARZADZENIE NR 183/2022
BURMISTRZA SREMU

z dnia 29 grudnia 2022 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie zasad rozliczen podatku od towaréow
i ustug 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. z2022r. poz.559, 583, 1005, 1079, 1561), w zwigzku
z uchwatg Naczelnego Sgdu Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013r.
sygn. | FPS 1/13 oraz z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci UE z dnia
29 wrzesnia 2015r. W sprawie C-276/14, a takze W zwigzku
z Rozporzagdzeniem Ministra Finanséw, Inwestycji iRozwoju zdnia
15 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegétowego zakresu danych zawartych
w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towarow
i ustug (Dz. U. 22019 r. poz. 1988v), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 187/2020 Burmistrza Sremu z dnia 22 grudnia
2020 r. wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) § 3 ust. 6 otrzymuje brzmienie: "Faktury VAT dokumentujgce sprzedaz
jednostek budzetowych numeruje sie w nastepujacy sposéb: kolejny nr
faktury/miesiac w ktorym zostafta ona wystawiona/rok
wystawienia/nazwa skrécona jednostki zgodna z§ 2 niniejszego
zarzadzenia, przyktad: 01/01/2020/0PS - przy czym kolejny numer faktury
jest prowadzony w sposdb ciggty dla danego miesigca."

2) Zatacznik nr 4 "Procedura obiegu dokumentéw oraz jednolitych zasad
prowadzenia ewidencji dla celdw podatku od towardw i ustug" otrzymuje
brzmienie zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3) Zatacznik nr 5 "Procedura w zakresie zasad rozliczent podatku od towaréw
iustug za pomocg mechanizmu podzielonej ptatnosci oraz zasad
weryfikacji kontrahentdw przed dokonaniem ptatnosci faktury" otrzymuje
brzmienie zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Srem.

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2020 r. poz. 576, 1127, 2326,
22021 r. poz. 1179, 2382.
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zatacznik Nr 1

GMINA SREM

PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTOW ORAZ JEDNOLITYCH
ZASAD PROWADZENIA EWIDENCJI DLA CELOW PODATKU OD
TOWAROW | USLUG
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1. Wykaz aktéw prawnych i pojec

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

1. jednostce lub jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec jednostke budzetowa
Gminy Srem.

2. ustawie lub ustawie o VAT — rozumie sie przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towardw i ustug (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 106 ze zm.)

3. ustawie o finansach publicznych — rozumie sie przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.),

4. ustawie kodeks karny skarbowy — rozumie sie przez to ustawe z dnia 10 wrzesnia 1999 r.
Kodeks karny skarbowy (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 19 ze. zm.),

5. ordynacji podatkowej — rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1325 ze zm.),

6. UM — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Sremie.
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2. Uwagi ogdlne

2.1 Kwestie wstepne

Niniejsza procedura reguluje zasady obiegu dokumentéw oraz jednolitego prowadzenia
ewidencji dla celédw podatku od towardw i ustug poprzez okreslenie regut obowigzujgcych
jednostki organizacyjne Gminy Srem (dalej: ,Gmina”) w celu rzetelnego, terminowego oraz
poprawnego wypetniania obowigzkdéw wynikajgcych z ustawy o podatku od towardw i ustug oraz
centralizacji rozliczen Gminy.

Procedura okresla zasady wystawiania faktur dokumentujacych sprzedaz towardw i ustug oraz
postepowania wobec otrzymanych faktur dokumentujacych zakupy towaréw i ustug,
prowadzenia ewidencji sprzedazy i zakupu, a takze sporzadzania deklaracji VAT, ktére sg sktadane
zgodnie z wzorem dokumentu elektronicznego w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2019 r. poz. 700,
730, 848, 1590 i 2294), ktéry obejmuje deklaracje i ewidencje, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3
ustawy o podatku od towardéw i ustug (dalej: ,JPK_V7M”), a takze ich korekt, rozliczania podatku
od towardw i ustug, rozliczania zobowigzania podatkowego / nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym oraz wskazuje zasady dotyczgce odpowiedzialnosci za poszczegdlne elementy rozliczen
VAT w Gminie oraz jej jednostkach organizacyjnych.

Gmina celu realizacji obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o podatku od towardw i ustug sporzadza
zbiorcza deklaracje VAT, zbiorcze ewidencje sprzedazy i zakupu, ktore sktada w formie JPK_V7M,
a ktére sg przygotowywane na podstawie czgstkowych rejestréow / deklaracji VAT / JPK_V7M
jednostek i czagstkowych rejestréw / deklaracji VAT / JPK_V7M sporzadzanej przez UM.

Za prawidtowos¢ sporzadzanych czgstkowych rejestréw / deklaracji VAT / JPK_V7M jednostek i
scentralizowanych rejestrow / deklaracji VAT / JPK_V7M Gminy oraz prowadzonych rozliczerh VAT
jednostek i Gminy odpowiedzialne s3 wyznaczone osoby.

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

W przypadku, gdyby w jednostce wystgpita sytuacja nieopisana w niniejszej procedurze, badz tez
pracownik odpowiedzialny za wykonywanie obowigzkdw przewidzianych w niniejszej procedurze
powzigt watpliwosci w zakresie sposobu poprawnego zachowania w okres$lonej sytuacji,
powinien przesta¢ zapytanie na adres e-mail vat@urzad.srem.pl.
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2.2 Odpowiedzialnos¢ karnoskarbowa

Kierownicy oraz gtéwni ksiegowi Gminy oraz jej jednostek organizacyjnych obok pracownikéw
wyznaczonych przyjmuja odpowiedzialno$¢ za prawidtowe sporzadzanie czgstkowej ewidencji
sprzedazy i zakupu / deklaracji VAT/ JPK_V7M danej jednostki na gruncie ustawy o finansach
publicznych oraz ustawy kodeks karny skarbowy.

Ustawa kodeks karny skarbowy reguluje zakres czynéw uznawanych za karalne m.in. w zakresie
prawa podatkowego. Odpowiedzialnos¢ karna za przestepstwa skarbowe oraz odpowiedzialnosé
za wykroczenia skarbowe zostata uregulowana wart. 1 § 1 ustawy kodeks karny skarbowy,
zgodnie z ktédrym odpowiedzialnosci tej podlega wytgcznie ten, kto popetnia czyn spotecznie
szkodliwy, zabroniony pod grozbg kary przez ustawe obowigzujgcg w czasie jego popetnienia.

Natomiast, przestepstwem skarbowym lub wykroczeniem skarbowym nie jest czyn zabroniony,
ktorego spoteczna szkodliwosc¢ jest znikoma (art. 1 § 2 ustawy kodeks karny skarbowy). Ponadto
przestepstwa skarbowego Iub wykroczenia skarbowego nie popetnia sprawca czynu
zabronionego, jezeli nie mozna mu przypisaé winy w czasie czynu (art. 1 § 3 ustawy kodeks karny
skarbowy). Jezeli do dokonania przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego
wymagane jest nastgpienie okreslonego w ustawie kodeks karny skarbowy skutku, sprawca
zaniechania podlega odpowiedzialnosci karnej za przestepstwo skarbowe lub odpowiedzialnosci
za wykroczenie skarbowe jedynie wtedy, gdy cigzyt na nim prawny, szczegdlny obowigzek
zapobiegniecia skutkowi (art. 1 § 4 ustawy kodeks karny skarbowy).

Majac na uwadze powyisze, przestepstwo skarbowe stanowi czyn bezprawny, zawiniony oraz
spotecznie szkodliwy w stopniu wiekszym niz znikomy, ktdry jest zabroniony pod grozbg kary
przewidzianej w ustawie kodeks karny skarbowy.

Natomiast, wykroczeniem skarbowym jest czyn zabroniony, jezeli kwota uszczuplonej lub
narazonej na uszczuplenie naleznosci publicznoprawnej albo wartos¢ przedmiotu czynu nie
przekracza pieciokrotnej wysokosci minimalnego wynagrodzenia w czasie jego popetnienia.

Wykroczeniem skarbowym sg rowniez inne czyny zabronione, uregulowane w czesci szczegdlnej
ustawy kodeks karny skarbowy.

Zgodnie z ustawg kodeks karny skarbowy odpowiedzialnosci o charakterze karno-skarbowym
podlegajg jedynie osoby fizyczne (w szczegdlnosci odpowiedzialnosci takiej nie podlegajg
jednostki organizacyjne Gminy Srem czy tez sama Gmina Srem).

Kryteria oceny spotecznej szkodliwosci czynu zostaty wskazane w art. 53 § 7 ustawy kodeks karny
skarbowy, ktdry nakazuje oceniac stopien spotecznej szkodliwosci czynu na podstawie: rodzaju i
charakteru zagrozonego lub naruszonego dobra, wagi naruszonego przez sprawce obowigzku
finansowego, wysokosci uszczuplonej lub narazonej na uszczuplenie naleznosci
publicznoprawnej, sposobu i okolicznosci popetnienia czynu zabronionego, jak rowniez postaci
zamiaru, motywacji sprawcy, rodzaju naruszonej reguty ostroznosci i stopnia jej naruszenia.
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Powstanie odpowiedzialnosci karnej w stosunku do sprawcy przestepstwa lub wykroczenia
skarbowego warunkowane jest przypisaniem temu sprawcy winy. Przestepstwa skarbowe lub
wykroczenia skarbowe popetniane sg umyslnie, a nieumysinie wytacznie jesli ustawa kodeks
karny skarbowy tak stanowi (art. 4 § 1 ustawy kodeks karny skarbowy).

Czyn zabroniony jest popetniony umyslinie, jezeli sprawca chce go popetni¢ albo przewidujac
mozliwos¢ jego popetnienia, na to sie godzi. Natomiast czyn zabroniony popetniony jest
nieumyslnie, jezeli sprawca nie ma zamiaru jego popetnienia, jednak popetnia go na skutek
niezachowania ostroznosci wymaganej w danych okolicznosciach, mimo ze mozliwosé
popetnienia tego czynu przewidywat albo mégt przewidzieé (art. 4 § 2 i 3 ustawy kodeks karny
skarbowy). Dopuszczenie sie naruszenia obowigzujgcych norm prawnych, jednakze bez elementu
winy (umysinej lub nieumysinej) po stronie sprawcy, nie stanowi przestepstwa ani wykroczenia
skarbowego. Co istotne w przypadku winy nieumysinej nalezy wskazaé, iz sprawca nie ma
zamiaru popetnienia czynu jednak dopuszcza sie go na skutek niezachowania odpowiedniej
ostroznosci, ktérg powinien zachowac.

Podkresli¢ nalezy, iz zgodnie z art. 9 & 3 odpowiedzialnos¢ za przestepstwa skarbowe lub
wykroczenia skarbowe ponosi¢ moze rowniez osoba, ktdra zajmuje sie sprawami gospodarczymi
danej jednostki organizacyjnej. Osoby takie mogg podlega¢ odpowiedzialnosci karno-skarbowej
jesli niewtasciwie wykonywaty obowigzek nadzoru nad przestrzeganiem regut obowigzujacych w
dziatalnosci danej jednostki organizacyjnej.

2.3 Archiwizowanie dokumentéow

Wszystkie archiwizowane dokumenty nalezy przechowywac przez okres co najmniej 5 lat liczac
od konca roku, w ktdrym uptynagt termin zaptaty podatku za dany okres. Przyktadowo w
przypadku ztozenia deklaracji VAT za kwiecien 2015 r. termin zaptaty podatku uptynat 25 maja
2015 r. Liczac od konca roku (a wiec 31 grudnia 2015 r.) dokumenty dotyczgce deklaracji VAT za
kwiecien 2015 r. nalezy przechowywaé do 31 grudnia 2020 r. wiacznie.

Nalezy rdwniez zaznaczy¢, iz termin ptatnosci podatku wynikajacego z deklaracji sktadanych za
grudzien poszczegdlnych lat uptywa w styczniu nastepnego roku. W konsekwencji, w przypadku
ztozenia deklaracji VAT za grudzien 2015 r., termin ptatnosci podatku uptynat 25 stycznia 2016 r.
Oznacza to, ze liczac od korica roku (a wiec 31 grudnia 2016 r.) dokumenty dotyczace deklaracji
VAT za grudzien 2015 r. nalezy przechowywa¢ co najmniej do 31 grudnia 2021 r.

Nalezy podkreslic, iz w przypadku wydatkdw inwestycyjnych dotyczacych nabycia lub
wytworzenia nieruchomosci, dokumenty nalezy przechowywac przez okres co najmniej 10 lat
liczac od poczatku roku, w ktdrym dana inwestycja zostata oddana do uzytkowania. Powyzsze
wigze sie z faktem, iz w okreslonych przypadkach przepisy art. 91 ustawy o VAT przewiduja
mozliwos$é dokonywania korekty wieloletniej od nabycia lub wytworzenia srodkéw trwatych w
postaci nieruchomosci przez okres 10 lat.
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3. Wystawianie faktur

Szczegdtowe zasady wystawiania faktur oraz elementy, ktére powinny zawieraé faktury zostaty
wskazane w procedurze rozliczania podatku od towardw i ustug Gminy. Niniejsza instrukcja
okresla czynnosci organizacyjno-techniczne zwigzane z wystawianiem faktur. Wszystkie
wystawione i otrzymane faktury nalezy archiwizowac.

Gmina jest zarejestrowanym czynnym podatnikiem podatku od towardéw i ustug,
identyfikowanym poprzez numer NIP 7851661461. Jednostki sg obowigzane wystawia¢ faktury
w zwigzku z dokonywang sprzedazg towardw i ustug na rzecz:

e innego podatnika VAT,

e podatnika podatku od wartosci dodanej,

e podatnika podatku o podobnym charakterze,
e osoby prawnej niebedacej podatnikiem,

e osoby fizycznej bedacej nabywcg towaru lub ustugi, ktéra zazgdata wystawienia faktury w
terminie 3 miesiecy od korica miesigca, w ktorym wydano towar lub wykonano ustuge
badz otrzymano catos¢ lub czes¢ zaptaty.

Warto podkresli¢, iz w przypadku czynnosci, o ktérych mowa w art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT
(m.in. dostawa mediéw, s$wiadczenie ustug telekomunikacyjnych, najmu, dzierzawy),
wykonywanych na rzecz osdéb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej — podatnik
nie ma obowigzku wystawienia faktury nawet na zgdanie nabywcy zgfoszone w ww. terminie.

Nalezy wskazaé, ze w przypadku, gdy podatnik (jednostka) dokonuje transakcji podlegajacej
zwolnieniu z opodatkowania na podstawie art. 43 ust. 1, art. 113 ust. 1 i 9 (zwolnienie
podmiotowe ze wzgledu na wartos$¢ sprzedazy) lub przepiséw wydanych na podstawie art. 82
ust. 3 (rozporzadzenia Ministra Finanséw regulujgce zwolnienia inne niz wskazane w ustawie o
VAT), nie jest on obowigzany do wystawienia faktury.

Za wystawianie faktur odpowiada wyznaczony pracownik jednostki. Faktury nalezy wystawia¢ w
dwéch (lub wiecej) egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji
jednostki. Wystawione faktury sprzedazy ujmuje sie w ewidencji sprzedazy oraz w ksiegach
rachunkowych zgodnie z polityka rachunkowosci.

Faktury nalezy numerowaé poczgwszy od wskazania kolejnego numeru faktury w ramach danego
miesigca, w dalszej kolejnosci umieszcza sie oznaczenie miesigca, roku w formacie MM/RRRR
oraz symbol jednostki, ktéra wystawia dang fakture. Nalezy wskazaé, iz numeracje nalezy
prowadzi¢ w taki sposéb, aby unikngc¢ sytuacji oznaczenia dwdéch faktur takim samym numerem.
Przyktadowy sposdb numeracji faktur: 01/10/2016/SP1, 01/10/2016/G1, 01/10/2016/0PS.
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Wystawiajgc fakture dokumentujgcg sprzedaz towardw i ustug, jako dane sprzedawcy nalezy
wskazac:

Gmina Srem

Pl. 20 Pazdziernika 1

63-100 Srem

NIP 7851661461

Natomiast jako dane wystawcy nalezy wskaza¢ dane jednostki:

Nazwa jednostki

ul. nazwa ulicy numer

Kod pocztowy, miejscowosc
nr rachunku bankowego

Jezeli ze wzgleddow technicznych nie jest mozliwe wystawienie faktury zgodnie z powyzszym
schematem, (np. z powodu ograniczen technicznych systemu ksiegowego, ograniczeniem ilos¢
pol na fakturze), umieszczanie na fakturze danych wystawcy nie jest obligatoryjne z perspektywy
przepisdw z zakresu VAT.

Przy takich ograniczeniach, ww. dane mogg zostac¢ pominiete lub tez jednostka moze umiescié¢ w
innym polu (np. w polu dostawcy), dodatkowe oznaczenie pozwalajgce na identyfikacje jednostki
wystawiajgcej fakture.

Nalezy jednak podkresli¢, iz wystawiona faktura kazdorazowo musi zawieraé NIP Gminy.

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidtowosci zwigzane z wystawieniem faktury
nalezy wystawic fakture korygujacg zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania
podatku od towardw i ustug Gminy.

4, Faktury zakupowe

W przypadku dokonywania przez dang jednostke nabycia towaréw lub ustug, na potrzeby
wystawienia przez dostawce faktury dotyczgcej zakupu ww. towardw i ustug nalezy wskazaé dane
Gminy, tj. nazwe oraz NIP, a takze nazwe jednostki oraz jej adres.

Nalezy wskazaé, iz analogicznie jak w przypadku faktur sprzedazowych, na fakturze zakupowej
dostawca moze ujgé dane pozwalajgce na identyfikacje jednostki dokonujgcej nabycia towardw
/ ustug.
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Faktury zakupu otrzymane w formie papierowej nalezy podstemplowaé w celu potwierdzenia
daty wptywu faktury do jednostki. Otrzymane faktury dotyczace zakupdw towaréw i ustug
wykorzystywanych do wykonywania czynnosci opodatkowanych ujmuje sie w ewidencji zakupu
oraz w ksiegach rachunkowych zgodnie z polityka rachunkowosci.

W odniesieniu do faktur zakupu otrzymanych w formie elektronicznej, konieczne jest
gromadzenie danych pozwalajgcych na jednoznaczne okreslenie momentu otrzymania faktury
zakupowej, a tym samym momentu powstania prawa do odliczenia VAT.

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidtowosci zwigzane z otrzymang fakturg zakupu
nalezy wystawi¢ note korygujgca zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania
podatku od towardw i ustug Gminy.

W przypadku, gdy nie jest mozliwe wystawienie noty korygujgcej, nalezy poinformowac
sprzedawce o koniecznosci wystawienia faktury korygujacej.

5. Ewidencja dla celéw rozliczania podatku od towaréw i ustug

Jednostki organizacyjne Gminy prowadzg ewidencje sprzedazy oraz ewidencje zakupu dla
potrzeb rozliczania podatku od towardw i ustug.

Za prowadzenie ewidencji w danej jednostce/Gminie odpowiedzialna jest wyznaczona osoba.
Ewidencja prowadzona jest dla poszczegdlnych okreséw rozliczeniowych tj. miesiecznie.

Ewidencje muszg by¢ prowadzone terminowo i rzetelnie, tak aby na ich podstawie byto mozliwe
sporzadzenie deklaracji czagstkowej jednostki/zbiorczej Gminy zgodnej z przepisami ustawy o
VAT.

Ewidencje sprzedazy i zakupdw prowadzone sg/moga by¢ w formie elektronicznej, jednakze po
sporzadzeniu deklaracji czgstkowe] jednostki nalezy kazdorazowo dokonaé wydruku ewidencji
sprzedazy i zakupu i dokonaé ich archiwizacji wraz z deklaracjg czagstkowg jednostki.

Archiwizowane ewidencje sprzedazy i zakupu nalezy przechowywac¢ zgodnie z zasadami
przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogdlne.

Wyznaczone osoby przez kierownikéw/dyrektoréw jednostek odpowiadajg za prawidtowosc
sporzgdzanych ewidencji sprzedazy i zakupu.

Uproszczone czgstkowe ewidencje sprzedazy i zakupu jednostek sporzadza sie i przesyta do UM
najpdzniej w terminie do 15. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, za ktdry sktadana jest
deklaracja (przyktadowo, w przypadku ewidencji za styczen 2021 r. powinna ona zostac
przekazana do UM do 15 lutego 2021 r.).
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Réwnoczesnie z przestaniem czgstkowej uproszczonej ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki do
UM, nalezy wydrukowac¢ ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki i odpowiednio je
podstemplowac, a osoba do tego wyznaczona powinna podpisa¢ ewidencje sprzedazy i zakupu
jednostki.

Nastepnie nalezy zarchiwizowac ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki.

6. Plik JPK_V7M

Na podstawie ewidencji sprzedazy i zakupu za dany okres rozliczeniowy sporzgdza sie czgstkowy
plik JPK_V7M jednostki.

Czastkowe pliki JPK_V7M jednostek sporzadza sie i przesyta do UM wraz z uproszczong
ewidencjg zakupu i sprzedazy, tj. najpdzniej w terminie do 15 dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu za ktdry sktadana jest deklaracja (przyktadowo, w przypadku rozliczer VAT za styczen
2021 r. dokumentacja powinna zostaé przekazana do UM do 15 lutego 2021 r.).

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym nie dokonano sprzedazy opodatkowanej oraz
nie dokonano naby¢ podlegajgcych odliczeniu, sporzadza sie czastkowy plik JPK_V7M ,zerowy”
jednostki. Taki plik rGwniez powinien zostac przestany do UM w ww. terminie.

Réwnoczesnie z przestaniem czgstkowego pliku JPK_V7M jednostki do UM, nalezy wydrukowac¢
czgstkowg deklaracje VAT jednostki i odpowiednio jg podstemplowaé, a osoba do tego
wyznaczona powinna podpisaé deklaracje VAT jednostki.

Nastepnie nalezy zarchiwizowac czgstkowa deklaracje VAT jednostki.

* %k %k

Przestane uproszczone rejestry sprzedazy i zakupu jednostek oraz czgstkowe JPK_V7M
zawierajgce deklaracje VAT sg podstawg do sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT Gminy oraz
zbiorczego rejestru sprzedazy i zakupu w formie JPK_V7M.

Zbiorczg deklaracje VAT Gminy sporzadza sie w formie JPK_V7M. Sporzadzony plik nalezy ztozy¢
do organu podatkowego za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej oraz zarchiwizowaé i
przechowywacé zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogdline.
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7. Rozliczenie zobowigzania podatkowego / nadwyiki podatku naliczonego nad naleznym

7.1 Pozycja wynikajaca ze scentralizowanej deklaracji VAT Gminy
a) Kwota do zaptaty

W przypadku, gdy ostateczna kwota wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT (zawartej w zbiorczym
JPK_V7M) stanowi zobowigzanie podatkowe, zaptaty ww. kwoty zobowigzania Gminy dokonuje
UM.

Kwota podatku do zaptaty wynikajgca ze zbiorczej deklaracji VAT (zawartej w zbiorczym
JPK_V7M) Gminy jest przekazywana przelewem na odpowiedni rachunek bankowy wtasciwego
dla Gminy Urzedu Skarbowego.

b) Kwota do zwrotu

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku ztozenia zbiorczej deklaracji VAT
(w formie JPK_V7M) przez Gmine powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem
naleznym, jej zwrot dokonywany jest przez wtasciwy dla Gminy Urzad Skarbowy w catosci na
rachunek bankowy Gminy.

¢) Kwota do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku ztozenia zbiorczej deklaracji VAT
(w formie JPK_V7M) przez Gmine powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem
naleznym, mozliwe jest takze, aby zostata ona przeniesiona na nastepny okres rozliczeniowy (w
catosci lub czesci).

7.2 Pozycja wynikajaca z czastkowych deklaracji VAT jednostek

a) Jednostka wykazuje w czgstkowej deklaracji pozycje ,do zaptaty” (nadwyzka VAT
naleznego nad VAT naliczonym)

W przypadku, jezeli w danym okresie rozliczeniowym z czgstkowej deklaracji VAT jednostki
wynika kwota zobowigzania podatkowego, jednostka jest obowigzana przekazaé srodki pieniezne
celem uregulowania zobowigzania VAT w odpowiedniej wysokosci na konto UM, najpdzniej wraz
z przestaniem do UM uproszczonej ewidencji sprzedazy i zakupu oraz czgstkowej deklaracji
jednostki, tj. do 15 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, za ktéry sktadana jest deklaracja.

b) Jednostka wykazuje w czgstkowej deklaracji VAT pozycje ,,do zwrotu” (nadwyzka VAT
naliczonego nad VAT naleznym)

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czgstkowe]j deklaracji VAT jednostki wynika
kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww. kwota jest w catos$ci lub w czesci
,odzyskiwana” przez Gmine w drodze potrgcenia z zobowigzaniami VAT wynikajacymi z
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czastkowych deklaracji VAT innych centralizowanych jednostek, w szczegdlnosci w sytuacji, kiedy
w scentralizowanej deklaracji VAT Gmina wykaze kwote do zaptaty (przypadek opisany w pkt. 7.1
lit. a), jak réwniez, kiedy ww. kwota jest odzyskiwana przez Gmine w drodze potracenia z
przysztymi zobowigzaniami, kiedy w scentralizowanej deklaracji VAT wykazana zostanie kwota do
przeniesienia (przypadek opisany w pkt. 7.1 lit. c)., UM dokona zwrotu ww. nadwyzki na rachunek
bankowy dochodéw UM.

8. Korekty deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu

Jezeli stwierdzono nieprawidtowosci w przestanych czgstkowych deklaracjach VAT jednostki lub
czgstkowe] ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki nalezy dokonac ich korekty wraz z korekta
JPK_V7M, a nastepnie procedowac zgodnie z zasadami przedstawionymi powyzej.

Jezeli nieprawidtowosci w przestanych czgstkowych deklaracjach VAT jednostki lub czgstkowej
ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki lub czgstkowym JPK_V7M stwierdzono przed ztozeniem
deklaracji VAT (zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy o VAT podatnicy sg obowigzani sktadaé deklaracje
VAT w terminie do 25. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu za ktéry sktada sie deklaracje),
nalezy niezwfocznie przesta¢c do UM skorygowang czastkowg deklaracje VAT, czastkowa
ewidencje sprzedazy i zakupu oraz czgstkowy JPK_V7M, a nastepnie skontaktowac sie z UM w
celu ustalenia dalszego toku postepowania.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci po ztozeniu deklaracji VAT w formie JPK V7M przez
Gmine, nalezy przesta¢ do UM skorygowang czgstkowg deklaracje VAT jednostki w formie JPK
V7M, a nastepnie skontaktowaé sie z UM w celu ustalenia daty ztozenia korekty deklaracji w
formie JPK V7M.

Po ustaleniu daty ztozenia korekty deklaracji w formie JPK V7/M (w przypadku, gdy ma ona
nastgpi¢ po 25 dniu miesigca nastepujgcego po miesigcu, za ktéry sktada sie deklaracje w formie
JPK V7M), jesli korekta na poziomie jednostki zwieksza wysoko$¢ zobowigzania podatkowego,
jednostka jest zobligowana obliczy¢ kwote odsetek od powstatej zalegtosci podatkowej na dzien
ztozenia korekty zgodnie z przepisami Ordynacji Podatkowej, a nastepnie jest zobowigzana
niezwtocznie przekaza¢ srodki pieniezne celem uregulowania zalegtosci podatkowej wraz z
odsetkami w odpowiedniej wysokosci na konto UM.

W przypadku stwierdzenia przez Naczelnika Urzedu Skarbowego wifasciwego dla Gminy
nieprawidtowosci w przestanym przez Gmine JPK_V7M, Gmina moze byé wezwana do ich
skorygowania. W takiej sytuacji Gmina bedzie zobowigzana w terminie 14 dni od dnia doreczenia
wezwania (dalej: ,Wezwanie”) przesta¢ JPK V7M skorygowany w zakresie nieprawidtowosci
wyszczegdlnionych w wezwaniu lub ztozy¢ wyjasnienia wskazujace, ze ewidencja takich bteddéw
nie zawiera.
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W zwigzku z powyiszym, jezeli Wezwanie bedzie dotyczyto transakcji ujetych w JPK_V7M
jednostki, UM jest zobowigzany w terminie 4 dni roboczych od daty otrzymania Wezwania do
powiadomienia danej jednostki o stwierdzonych nieprawidtowos$ciach. W takim przypadku
jednostka jest zobowigzana do:

a) skorygowania nieprawidtowosci oraz przestania prawidtowego czgstkowego JPK_V7M do
UM, lub

b) ztozenia wyjasnien wskazujacych, ze ewidencja takich btedéw nie zawiera
- w terminie 7 dni roboczych, od otrzymania od UM informacji o Wezwaniu, a nastepnie do
skontaktowania sie z UM w celu ustalenia dalszego toku postepowania.

% % %k

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

Pracownicy jednostek sg obowigzani do przestrzegania postanowien niniejszej procedury.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zatacznik Nr 2
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1 UStUG
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WERYFIKACJI KONTRAHENTOW PRZED DOKONANIEM PLATNOSCI
FAKTURY
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1. Wykaz aktéw prawnych i pojec

Jesli w dalszej czesci procedury bedzie mowa o:

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

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

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

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

5. ustawie zmieniajgcej — rozumie sie przez to ustawe z dnia 12 kwietnia 2019 r. o
zmianie ustawy o podatku od towarow i ustug oraz niektorych innych ustaw
(Dz.U.z2019r., poz. 1018),

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

7. wykazie podatnikdw — rozumie sie przez to wykaz podmiotdéw, 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 rozumie¢ Urzad Skarbowy w Sremie,

10.Rachunku VAT —rozumie sie przez to rachunek dla potrzeb VAT, o ktérym 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 przedsiebiorcow - rozumie sie przez to ustawe z dnia 6 marca
2018 r. — Prawo przedsiebiorcéw (Dz.U. z 2019 r. poz. 1292 ze zm.),

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

2.1 Kwestie wstepne

Niniejsza procedura reguluje zasady stosowania mechanizmu podzielonej
ptatnosci (dalej: ,,Mechanizm”, ,MPP”) w podatku od towaréw i ustug (dalej:
,VAT”) oraz zasady weryfikacji kontrahentéw przed dokonaniem ptatnosci
faktury poprzez okreslenie regut obowigzujgcych jednostki organizacyjne i Urzad
obstugujacy Gmine Srem (dalej: ,,Gmina”) w celu rzetelnego, terminowego oraz
poprawnego wypetniania obowigzkdw wynikajacych z ustawy o VAT.

Procedura okresla zasady stosowania Mechanizmu w odniesieniu do
otrzymywanych faktur dokumentujgcych zakupy towaréw i ustug, faktur
sprzedazy wystawianych przez Gmine (tj. wystawianych przez kazdg jednostke
organizacyjng i Urzad), monitorowania srodkéw na poszczegdlnych rachunkach
VAT, zasady weryfikacji kontrahentdow w wykazie podatnikéw przed
dokonaniem ptatnosci faktury na rzecz podatnika VAT czynnego, ktorej wartosc
brutto stanowi kwote, o ktérej mowa w art. 19 ustawy prawo przedsiebiorcow
(tji. na moment podjecia niniejszej procedury kwota ta przekracza wartosc¢
15.000 zt brutto) oraz okresla zasady dotyczace odpowiedzialnosci 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 obowigzkédw wynikajgcych z ustawy o VAT sporzadza
zbiorczg deklaracje VAT oraz zbiorcze ewidencje sprzedazy i zakupu, ktore s3
przygotowywane na podstawie czgstkowych rejestrow / deklaracji VAT
jednostek i Urzedu. Za prawidtowos¢ sporzadzanych deklaracji oraz
prowadzonych rozliczen VAT jednostek i Urzedu odpowiedzialne sg wyznaczone
osoby, zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza Sremu w sprawie zasad rozliczen
podatku od towaréw i ustug w gminie Srem i jej jednostkach budzetowych.

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

Osobami odpowiedzialnymi za weryfikacje kontrahentéw w wykazie
podatnikdéw przed dokonaniem pfatnosci faktury w danej jednostce i Urzedzie
sg osoby wskazane w Zatgczniku nr 2 do niniejszej procedury.
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W przypadku nieobecnosci osdb wskazanych w zatgcznikach nr 1 i nr 2 osobami
odpowiedzialnymi stajg sie osoby zastepujgce 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
obowigzkéw w niej przewidzianych powzigt watpliwosci w zakresie sposobu
procedowania w okreslonej sytuacji, powinien przesta¢ zapytanie na adres e-
mail lub skontaktowaé sie telefonicznie z osobg zajmujgcg 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 dotyczagce MPP
jest zobowigzana stosowa¢ Mechanizm w przypadku dokonywania zaptaty
faktur, zgodnie z ponizszg procedura.

3.1 Zaptata faktur za pomocg Mechanizmu

Zaptacie za posrednictwem MPP obowigzkowo podlegajg wszystkie
faktury, chyba ze objete sg wytaczeniem, o ktdrym mowa ponizej.

Wyftqczenia ze stosowania MPP
Zaptacie za posrednictwem MPP nie podlegaja:

a) rachunki otrzymane od 0sdb fizycznych,

b) zwrot kosztéw osobom fizycznym za optacenie faktur gotéwka (np. zakup
paliwa do samochodu stuzbowego, artykutéw spozywczych
i przemystowych),

c) zaliczki na zakupy, faktury pro forma,

d) faktury VAT, na ktérych nie zostata wykazana kwota podatku VAT, np.
faktury VAT dokumentujgce czynnosci korzystajgce ze zwolnienia z
opodatkowania VAT,

e) transakcje rozliczane w drodze potrgcenia — do wysokosci potracenia,

f) transakcje realizowane w wykonaniu umowy o partnerstwie publiczno-
prywatnym, o ktérej 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 ktérego dokonywana jest ptatnosé, na dzien dokonania
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dostawy byt partnerem prywatnym, z ktérym podmiot publiczny zawart
umowe o partnerstwie publiczno-prywatnym, lub jednoosobowg spotka
partnera prywatnego albo spotkg kapitatowg, ktorej jedynymi
wspolnikami sg partnerzy prywatni, z ktérg podmiot publiczny zawart
umowe o partnerstwie publiczno-prywatnym.

W razie watpliwosci w sprawie zaptaty za posrednictwem MPP, osoba
wymieniona w Zatgczniku nr 1 jest zobowigzana skontaktowac sie z osoba
zatrudniong na stanowisku ds. podatku od towardéw i ustug w Urzedzie Miejskim
w Sremie w celu ustalenia wiaéciwego postepowania.

3.2 Forma zaptaty za faktury za pomoca Mechanizmu

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

Za pomocy jednego komunikatu przelewu mozna kazdorazowo uregulowac
naleznosc:

e zajedng fakture,

e zawiecejniz jedng fakture w przypadku wystawienia na rzecz Gminy przez
jednego dostawce lub ustugodawce w okresie nie krotszym niz jeden
dzien i nie dtuzszym niz jeden miesigc wiecej niz jednej faktury, pod
warunkiem uregulowania za posrednictwem MPP wszystkich faktur od
danego dostawcy lub ustugodawcy w tym okresie rozliczeniowym,

e dokumentujgca cato$é lub cze$é zaptaty otrzymang przed dokonaniem
dostawy towaru lub wykonaniem ustugi w szczegdlnosci: przedptate,
zaliczke, zadatek, rate.

W celu dokonania zaptaty za posrednictwem MPP za jedng fakture, w
komunikacie przelewu nalezy wskazac

e numer faktury,

e kwote brutto,

e kwote VAT,

e NIP kontrahenta,

e rachunek kontrahenta.

W przypadku pfatnosci za wiecej niz jedng fakture w komunikacie przelewu, w
miejsce informacji dotyczacej numeru faktury, nalezy wskazaé okres, za ktory
jest dokonywana ptatnosc.
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W celu dokonania pfatnosci za catos¢ lub czes¢ zaptaty otrzymang przed
dokonaniem dostawy towaru lub wykonaniem ustugi, w szczegdlnosci:
przedptaty, zaliczki, zadatku, raty, w komunikacie przelewu, w miejsce informacji
dotyczacej numeru faktury, nalezy wpisaé wyraz ,,zaliczka”.

W celu realizacji przelewu, bank w pierwszej kolejnosci obcigza kwotg VAT
wskazang w komunikacie przelewu rachunek VAT Urzedu / jednostki
organizacyjnej i uznaje tg kwotg wtasciwy 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 srodkéw / niewystarczajgcych srodkach na rachunku
VAT, w celu realizacji przelewu, bank obcigzy:

e kwotg VAT - w pierwszej kolejnosci rachunek VAT, zas w pozostatym
(brakujgcym) zakresie rachunek rozliczeniowy Urzedu / jednostki
organizacyjnej,

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

W przypadku braku wystarczajgcych Srodkdow takze na rachunku
rozliczeniowym, przelew nie zostanie zrealizowany.

Osobami odpowiedzialnymi za dokonywanie przelewdw za pomoca
Mechanizmu sg osoby wymienione w Zataczniku nr 1.

3.3 Koniecznos¢ rozliczenia otrzymanej skorygowanej faktury zakupu

Jednostka organizacyjna lub Urzad otrzymujgc fakture korygujacg in plus
powinni dokonac¢ zaptaty doptaty zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 3.1.
procedury.

Rozliczenie korekty odbywa sie analogicznie jak wskazano w punkcie 3.2., z
wyjagtkiem koniecznosci wpisania w komunikacie przelewu numeru faktury
korygujacej (zamiast numeru faktury pierwotnej).

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

4, Faktury sprzedazy objete obligatoryjnym MPP

Faktura dokumentujgca sprzedaz przez Gmine towardéw lub ustug, o ktdrych
mowa w zafgczniku nr 15 do ustawy o VAT, w ktérej kwota naleznosci ogdtem
stanowi kwote, o ktérej mowa w art. 19 ustawy prawo przedsiebiorcow,
obligatoryjnie musi zawiera¢ wyrazy ,,mechanizm podzielonej ptatnosci”.

Osoby odpowiedzialne za wystawianie faktur sg zobowigzane do prawidtowego
oznaczania faktur dokumentujgcych ww. transakcje.

W przypadku omytkowego nieumieszczenia na wystawionej fakturze oznaczenia
»mechanizm podzielonej ptatnosci” osoby odpowiedzialne za wystawianie faktur
sg zobowigzane do:
e niezwtocznego 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 ptatnosci” oraz
e poinformowania o powyzszych faktach Skarbnika Gminy.

Osoby wymienione w Zatgczniku nr 1 s3 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 lub Urzad korekty in plus dotyczacej
dostawy towarow lub ustug objetej obligatoryjnym stosowaniem MPP powinna
ona zosta¢ wystawiona na zasadach okre$lonych w punkcie 4 niniejszej
procedury.

Natomiast w przypadku fakultatywnego stosowania MPP Gmina nie ma wptywu
na metode zaptaty przez kontrahenta za nalezno$¢ z ww. faktury. W
szczegblnosci, kontrahent moze dokonac zaptaty w catosci 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 dokonaé¢ zwrotu zaptaty zgodnie z zasadami
okreslonymi w pkt 3.1. niniejszej procedury.
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Rozliczenie korekty odbywa sie analogicznie jak wskazano w punkcie 3.2., z
wyjatkiem koniecznos$ci wpisania w komunikacie przelewu numery faktury
korygujacej (zamiast numeru faktury pierwotnej).

5.

Rachunki VAT w Urzedzie oraz jednostkach Gminy

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

Wykaz jednostek organizacyjnych wraz z informacjg o posiadanych rachunkach

VAT:
Bank w ktérym
L.p. | Nazwa jednostki organizacyjne;j prowadzony jest Numer rachunku VAT
rachunek
L . Spoétdzielczy Bank 78 9084 0003 2102 0013
1| Urzad Miejskiw Sremie Ludowy w $remie 0521 0023
5 Qs'rodek Pomocy Spotecznej w Spé’fdzielczy Bank 06 9084 0003 2102 0013
Sremie Ludowy w Sremie 0505 0008
3 Szkota Podstawowa nrll im. Spé’fdzielczy Bank 69 9084 0003 2102 0013
Mikotaja Kopernika w Sremie Ludowy w Sremie 0358 0003
4 Szkota Podstawowa nr% im. ks. Spé’fdzielczy Bank 719084 0003 2102 0325
Piotra Wawrzyniaka w Sremie Ludowy w Sremie 6761 0003
5 Szkota Podstawqwa nr 4 im. Marii Spé’fdzielczy Bank 559084 0003 2102 0013
Konopnickiej w Sremie Ludowy w Sremie 0332 0004
6 Szkota Podstawowa nr,5 im. Spé’fdzielczy Bank 259084 0003 2102 0013
Polskich Noblistdw w Sremie Ludowy w Sremie 0446 0003
7 Szkota Podsjcawowa nr 6 im. Braci Spé’fdzielczy Bank 709084 0003 2102 0013
Barskich w Sremie Ludowy w Sremie 0345 0005
. ;Zkzc:jeizzztzm‘;‘;’jx;ézgev\rla*a Spofdzielczy Bank | 89 9084 0003 2102 0013
e Ludowy w Sremie 0361 0004
Bodzyniewie
. \S/\Z/';ac’;‘;"/:::;t;ve";n:"sr:gw Spotdzielczy Bank | 60 9084 0003 2102 0325
. . Ludowy w Sremie 6729 0004
Krzyzanowie
" ‘:’,Zﬁ’:ia:i‘if’tav‘?'/;‘?'kz:zlsklch " Spétdzielczy Bank | 34 9084 0003 2102 0013
. Ludowy w Sremie 0374 0004
Pyszgcej
11 Szkota Podstawowa w Spé’fdzielczy Bank 67 9084 0003 2102 0325
Zbrudzewie Ludowy w Sremie 6758 0005
12 Szkota Podstawowa im. Jana Spé’fdzielczy Bank 11 9084 0003 2102 0013
Pawta Il w Dgbrowie Ludowy w Sremie 0420 0004
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- %kfgijgfvitxxﬁgﬁb'ego Spotdzielczy Bank | 52 9084 0003 2102 0325

) Ludowy w Sremie 6745 0004
Nochowie

14 Przedszkole n,r 2 ,Stoneczna Spé’fdzielczy Bank 74 9084 0003 2102 0013
Gromada” w Sremie Ludowy w Sremie 0488 0004

15 I?rzedszkole nr 3 ,Jarzebinka” w Spé’fdzielczy Bank 17 9084 0003 2102 0013
Sremie Ludowy w Sremie 0462 0003

16 Przedszkole nr 5/,,Ma|i Spé’fdzielczy Bank 329084 0003 2102 0013
Przyrodnicy” w Sremie Ludowy w Sremie 0475 0004

17 Przedszkole nr 7 |m Janka Spé’fdzielczy Bank 16 9084 0003 2102 0325
Wedrowniczka w Sremie Ludowy w Sremie 6774 0003

18 §rqdowiskowy Dom Samopomocy Spé’fdzielczy Bank 86 9084 0003 2102 0013
w Sremie Ludowy w Sremie 0518 0003

s L. Spotdzielczy Bank 78 9084 0003 2102 0013
19 |Straz Miejska w Sremie Ludowy w Sremie 0534 0003

W przypadku podjecia zamiaru likwidacji rachunku / zmiany banku lub zmian w
rachunku jednostki organizacyjnej / Urzedu do ktdrego przypisany jest rachunek
VAT, przed dokonaniem takiej zmiany nalezy skontaktowac sie telefonicznie z
osobg zajmujacg stanowisko ds. podatku od towaréw i ustug w Urzedzie
Miejskim w Sremie nr tel. 61-28-47-166, a nastepnie wystapi¢ z pisemnym
wnioskiem o jej/jego akceptacje drogg mailowa.

Przepisy ustawy prawo bankowe dopuszczajg mozliwos$é tworzenia w dowolnym
momencie dodatkowych rachunkéw VAT przez Urzad / jednostki organizacyjne.
Rowniez 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
skontaktowac sie telefonicznie z osobg zajmujgcg stanowisko ds. podatku od
towardw i ustug w Urzedzie Miejskim w Sremie nr tel. 61-28-47-166, a nastepnie
wystgpic z pisemnym wnioskiem o jej akceptacje drogg mailowa.

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

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

W przypadku sprzedazy przez jednostke organizacyjng lub Urzad na rzecz innych
podatnikdw VAT towardw lub ustug, o ktdrych mowa w zatgczniku nr 15 do
ustawy o VAT, udokumentowanej fakturg, w ktérej kwota naleznosci ogdtem
stanowi kwote, o ktérej mowa w art. 19 ustawy prawo przedsiebiorcow zaptata
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powinna zostac obligatoryjnie uiszczona przez kontrahenta z wykorzystaniem
Mechanizmu. Gmina (w tym jednostka organizacyjna lub Urzad) jest obowigzana
do przyjecia kwoty naleznosci z tej faktury w MPP.

W przypadku uiszczenia przez kontrahenta ptatnosci z wykorzystaniem
Mechanizmu, kwota netto wynikajgca z wystawionej przez jednostke
organizacyjng lub Urzad faktury powinna zosta¢ zaksiegowana na witasciwym
rachunku biezgcym, natomiast kwota VAT na rachunku VAT.

Osoby wymienione w Zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury sg odpowiedzialne
za biezagce monitorowanie wtasciwego rachunku VAT w danej jednostce lub
Urzedzie. W szczegdlnosci, osoby te sg zobowigzane do:

e monitorowania listy towardw i ustug wymienionych w Zatgczniku nr 15
ustawy o VAT oraz progu kwoty transakcji, o ktdrym mowa w art. 19
ustawy prawo przedsiebiorcow i w razie zaistnienia koniecznosci
zgtaszania do Skarbnika Gminy odpowiedniej aktualizacji niniejszej
procedury,

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

e monitorowania, czy faktury sprzedazowe zostaty prawidtowo i w catosci
zaptacone przez kontrahentéw Gminy.

W przypadku nieprawidtowosci w otrzymanych ptatnosciach, w szczegdlnosci w
sytuacji, gdyby Urzad / jednostka otrzymat/a na rachunek VAT srodki w
wysokosci wyzszej niz odpowiadajgce danej fakturze, badz tez otrzymat/a na
rachunek VAT srodki od osoby fizycznej / dotyczace transakcji, do ktérej nie
zostata wystawiona faktura, osoby o ktérych mowa powyzej zobowigzane s3 do:

1) niezwtocznego skontaktowania sie z kontrahentem, ktéry dokonat
nieprawidtowej ptatnosci, celem wyjasnienia zaistniatej sytuacji.

2) z kontrahentem nalezy ustali¢ w szczegdlnosci, czy kontrahent ten
dokonat pfatnosci za fakture wystawiong przez Gmine, ale w
nieprawidtowej wysokosci, czy tez omytkowo zaptacit na rachunek VAT
jednostki/Urzedu kwote VAT z faktury wystawionej przez inny podmiot (t;.
jednostka / Urzad otrzymata nienalezng ptatnosc).

3) ustalenie okolicznosci wskazanych w pkt 2 ma na celu jednoznaczne
okreslenie, czy Gmina bedzie ponosita solidarng odpowiedzialnos¢ za
otrzymany nienaleznie podatek VAT na podstawie art. 108a ust. 5 ustawy
o VAT. Zgodnie z art. 108a ust. 5 ustawy o podatku od towardw i ustug,
w przypadku gdy ptatnos¢ zostanie dokonana w MPP na rzecz podatnika
innego niz wskazany na fakturze, podatnik, na rzecz ktérego dokonano tej
ptatnosci, odpowiada solidarnie wraz z dostawcg tych towardw lub
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ustugodawcg za nierozliczony przez dostawce towardw lub ustugodawce
podatek wynikajacy z tej dostawy towaréw lub tego swiadczenia ustug do
wysokosci kwoty otrzymanej na rachunek VAT.

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

5) jezeli kwota podatku VAT zostata otrzymana tytutem zaptaty za fakture
wystawiong przez Gmine, jednak w wysokosci innej niz wynikatoby z
wystawionej 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, ktory
zaptacit kwote wieksza niz nalezng (na podstawie art. 62b ust. 2 pkt 5
Prawa bankowego), a w przypadku otrzymania kwoty mniejszej niz
nalezna nalezy zazgdac¢ od kontrahenta doptaty brakujacej kwoty — na
rachunek VAT jednostki / Urzedu lub na rachunek rozliczeniowy
jednostki/Urzedu.

7. Wykorzystanie srodkow na rachunku VAT

Kazda jednostka organizacyjna i Urzad, ze wzgledu na MPP jest zobowigzana
dokonywaé zaptaty faktur, zgodnie z zasadami okreslonymi w punkcie 3
niniejszej procedury.

Jednostki organizacyjne inne niz Urzagd moga wykorzystaé $rodki otrzymane za
posrednictwem Mechanizmu na rachunek VAT w nastepujacy sposoéb:

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

e dokonac¢ zaptaty ze zgromadzonych srodkéw kwoty VAT wykazanej na
otrzymanej fakturze dotyczacej zakupu ustug, wskazanych w zatgczniku nr
15 do ustawy o VAT na kwote naleznosci ogétem rownej lub ponizej kwoty
wskazanej w art. 19 ustawy prawo przedsiebiorcow,

e dokonac¢ jako ptatnik zaptaty zaliczek na podatek dochodowy od osdb
fizycznych oraz odsetek za zwtoke w zapfacie 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
naleznosci z tytutu sktadek, o ktérych mowa w art. 32 tej ustawy, do
poboru ktérych zobowigzany jest Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.
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Urzad moze wykorzystaé srodki znajdujgce sie na jego rachunku / rachunkach
VAT w nastepujacy sposob:

e dokonac¢ zaptaty ze zgromadzonych $rodkéw kwoty VAT wykazanej na
otrzymanej fakturze dotyczacej zakupu towaréw lub ustug, innych niz
wskazanych w zatgczniku nr 15 do ustawy o VAT,

e dokonac¢ zaptaty ze zgromadzonych srodkéw kwoty VAT wykazanej na
otrzymanej fakturze dotyczacej zakupu ustug, wskazanych w zatgczniku nr
15 do ustawy o VAT na kwote naleznosci ogétem rdwnej lub ponizej kwoty
wskazanej w art. 19 ustawy o prawo przedsiebiorcow,

e dokonac zaptfaty zobowigzania podatkowego wykazanego w deklaracji
VAT, w tym podatku od towardw i ustug z tytutu importu towardw,
dodatkowego zobowigzania podatkowego w tym podatku, odsetek za
zwtoke w podatku od towarow i ustug lub odsetek za zwioke od
dodatkowego zobowigzania podatkowego,

e dokonac¢ jako ptatnik zaptaty zaliczek na podatek dochodowy od osdb
fizycznych oraz odsetek za zwtoke w zapfacie zaliczek na ten podatek,

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

Jednostki organizacyjne, w przypadku posiadania srodkdw na rachunku VAT,
dokonujg 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 obowigzku zaptaty za
fakture, ktéra objeta jest obowigzkowym MPP.

7.1 Wewnetrzne rozliczenia VAT Gminy za pomocg 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 zakupéw oraz
deklaracji czgstkowych 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 poprzedzajagcym ten
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dzien (przyktadowo, w przypadku ewidencji za pazdziernik 2019 r. powinna ona
zostac przekazana do 15. listopada 2019 r.).

Stosownie do posiadanych procedur centralizacyjnych, w przypadku, w ktérym
po stronie jednostki organizacyjnej wystepuje naleznosc z tytutu VAT, jednostka
ta wraz z przekazaniem dokumentacji VAT jest zobowigzana do przekazania na
konto Urzedu srodkéw odpowiadajgcych wysokosci jej naleznosci VAT.

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

e w pierwsze] kolejnosci dokonac przelewu naleznosci VAT z wtasnego
rachunku VAT na rachunek VAT Urzedu w kwocie odpowiadajacej
zobowigzaniu, pod warunkiem, ze posiadaczem rachunkdow, o ktérym
mowa w art. 62a ust. 3 ustawy prawo bankowe, jest ten sam podmiot,

e w przypadku braku wystarczajgcych srodkéw na rachunku VAT, albo w
przypadku, gdy posiadaczem rachunkoéw, o ktérym mowa w art. 62a ust.
3 ustawy prawo bankowe, jest inny podmiot, jednostka jest zobowigzana
do przekazania brakujgcej réznicy naleznosci z rachunku rozliczeniowego
na rachunek rozliczeniowy Urzedu (niedopuszczalne jest przekazywanie
srodkow z rachunku rozliczeniowego jednostki na rachunek VAT Urzedu).

Po otrzymaniu przez Urzad deklaracji czastkowych jednostek organizacyjnych
wraz z przelanymi srodkami na jej rachunek / rachunek VAT, Urzad dokonuje
uregulowania zobowigzania podatkowego Gminy w ramach scentralizowanego
rozliczenia VAT w pierwszej kolejnosci z wykorzystaniem Srodkow
zgromadzonych na rachunku VAT Urzedu. W przypadku braku wystarczajgcych
srodkow, brakujgca kwota naleznos$ci zostanie uregulowana z rachunku
rozliczeniowego Urzedu.

Jezeli Gmina, w wyniku dokonanej korekty deklaracji VAT, jest zobowigzana do
uiszczenia odsetek od zalegtosci podatkowej, w pierwszej kolejnosci
zobowigzanie powinno zostac rozliczone z rachunku VAT Urzedu. W przypadku
braku wystarczajgcych srodkéw, pozostata kwota zobowigzania powinna zostac
uregulowana z rachunku rozliczeniowego Urzedu.

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

7.2  Whniosek o przekazanie srodkow z rachunku VAT

Gmina za posrednictwem Urzedu ma mozliwos¢ ztozenia wniosku o
przeniesienie srodkéw z rachunku VAT na swdj rachunek rozliczeniowy (nie
dotyczy to jednostek organizacyjnych).

Na wniosek Skarbnika Gminy osoba zajmujgca stanowisko ds. podatku od
towardw i ustug w Urzedzie Miejskim w Sremie jest zobowigzany(a) przygotowaé
whniosek, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury i przekazaé
go do podpisu Skarbnikowi Gminy.

Przed ztozeniem ww. wniosku osoba sporzadzajgca dokonuje weryfikacji w
zakresie wystepowania ew. zalegtosci podatkowych oraz naleznosci z tytutu
sktadek, o ktorych mowa w art. 24 ust. 2 i art. 32 ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych po stronie Gminy. W przypadku wystgpienia takich zalegtosci nalezy
niezwtocznie poinformowac Skarbnika Gminy.

Nastepnie wniosek jest weryfikowany i podpisywany przez Burmistrza Sremu.

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

Pracownik Urzedu, zajmujgcy stanowisko ds. podatku od towardow i ustug
niezwtocznie po otrzymaniu ww. postanowienia/decyzji jest zobowigzany do
konsultacji ze Skarbnikiem Gminy dalszej drogi postepowania (zfozenia
zazalenia/odwotania).

8. Zasady weryfikacji kontrahentéw przed dokonaniem kazdej ptatnosci
faktury na rzecz podatnika VAT czynnego

W zwigzku z przepisami ustawy zmieniajgcej jednostka oraz Urzad od 2 grudnia
2019, w sytuacji gdy faktura nie bedzie zaptacona z zastosowaniem MPP,
zobowigzani sg do weryfikacji kontrahentéw w wykazie podatnikéw przed
dokonaniem ptatnosci faktury na rzecz podatnika VAT czynnego, o ktérej mowa
w art. 19 ustawy prawo przedsiebiorcow.

Weryfikacja kontrahentéw, o ktérej mowa powyzej powinna dotyczyé, w
szczegoblnosci potwierdzenia, ze:
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1) na moment wystawienia faktury przez kontrahenta ponizej wskazane dane w
wykazie podatnikdw sg zgodne z danymi widniejgcymi na fakturze:
e numer NIP, za pomocg ktérego kontrahent jest identyfikowany na
potrzeby VAT,
e imie i nazwisko lub petna nazwa kontrahenta,
e adres miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarczej badz adres
gtéwnego miejsca wykonywania dziatalnosci,
e adres siedziby —w przypadku podatnika niebedgcego osobg fizyczng,

2) na moment dokonywania zlecenia przelewu numer rachunku, na ktéry ma by¢
dokonana ptatnosc¢ za fakture, jest zgodny z numerem rachunku wskazanym w
wykazie podatnikéw,

3) na moment zakupu towardw/ustug oraz wystawienia faktury kontrahent
jest/byt zarejestrowany jako podatnik VAT czynny wedtug danych wskazanych w
wykazie podatnikéw.

Wykaz oséb odpowiedzialnych za weryfikacje kontrahentéw w danej jednostce
oraz Urzedzie stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

Jezeli zaptata naleznosci za dostawe towaréw lub sSwiadczenie ustug,
udokumentowane fakturg, zostanie dokonana przelewem na rachunek inny niz
zawarty na dzien zlecenia przelewu w wykazie podatnikow, nalezy postgpic
zgodnie z nastepujgcymi zasadami:

e o0soba, o ktorej mowa w Zatgczniku 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 o ktérym mowa
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 23 grudnia 2019 r. (Dz.U. z
2019 r., poz. 2530) w sprawie wzoru zawiadomienia o zapfacie
naleznosci na rachunek inny niz zawarty na dzien zlecenia przelewu w
wykazie podmiotéw, o ktorym mowa w art. 96b ust. 1 ustawy o podatku
od towarow i ustug (ZAW-NR)

9. Sytuacje niestandardowe

Ponizej przedstawione zostaty najbardziej prawdopodobne sytuacje, ktére moga
wystgpi¢ w trakcie prowadzenia rozliczen z wykorzystaniem MPP wraz ze
sposobem postepowania.
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W przypadku wystgpienia w jednostce organizacyjnej innych, budzacych
watpliwosci sytuacji, osoby o ktérych mowa w Zatgczniku nr 1 albo 2, powinny
przesta¢ zapytanie/informacje na adres e-mail osoby zajmujacej stanowisko ds.
podatku od towardw i ustug w Urzedzie Miejskim w Sremie lub skontaktowaé sie
z nig telefonicznie nr tel. 61-28-47-166.

9.1 Brak srodkow na rachunku

W przypadku braku srodkdw 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 niezwiocznie
poinformowac osobe zajmujgcy stanowisko ds. podatku od towardw i ustug w
Urzedzie Miejskim w Sremie w celu okreélenia dalszego sposobu procedowania

9.2 Wptyw na rachunek VAT srodkow odpowiadajgcych kwocie netto

W przypadku nieprawidtowosci w otrzymanych ptatnosciach, w szczegdlnosci w
sytuacji, gdyby jednostka lub Urzad otrzymata na rachunek VAT srodki w
wysokosci wyzszej niz odpowiadajgce kwocie podatku VAT wykazanej na danej
fakturze, badZ tez otrzymata na rachunek VAT $rodki od osoby fizycznej /
dotyczace transakcji do ktérej nie zostata wystawiona faktura VAT albo faktura
Gminy obligatoryjnie podlegajgca MPP nie zostata opftacona za pomoca
Mechanizmu, osoby, o ktéorych mowa w Zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury
sg zobowigzane skontaktowac sie telefonicznie ze Skarbnikiem Gminy w celu
przekazania informacji o zaistniatej sytuacji i w szczegélnosci sg zobowigzane do
wdrozenia postepowania opisanego w punkcie 6 niniejszej procedury.

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

Pracownicy jednostek sg obowigzani do przestrzegania postanowien niniejszej
procedury.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zatacznik nr 1 - wykaz oséb odpowiedzialnych za prowadzenie rozliczen VAT za
pomoca Mechanizmu w jednostkach organizacyjnych i Urzedzie

L.p.

Nazwa jednostki organizacyjnej

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

Urzad Miejski w Sremie

Pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. obstugi bankowe;j

Oérodek Pomocy Spotecznej w Sremie

Jolanta Urbanska — specjalista

Szkota Podstawowa nr 1 im. Mikotaja
Kopernika w Sremie

Lucyna Szulc - gtéwna ksiegowa

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

Iwona Adamczak — gtéwna ksiegowa

Szkota Podstawowa nr 4 im. Marii
Konopnickiej w Sremie

Monika Czajka-gtéwna ksiegowa

Szkota Podstawowa nr 5 im. Polskich
Noblistéw w Sremie

Sylwia Drymel — gtéwna ksiegowa

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 Pyszgcej

11

Szkota Podstawowa w Zbrudzewie

12

Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w
Dabrowie

13

Szkota Podstawowa im. hrabiego
Wiadystawa Zamoyskiego w Nochowie

Irena Szczes$niak-gtdwna ksiegowa

14

Przedszkole nr 2 ,Stoneczna Gromada”
w Sremie

Romana Gielniak - gtdwna ksiegowa

15

Przedszkole nr 3, Jarzebinka” w Sremie

Sylwia Kostka-gtdwna ksiegowa

16

Przedszkole nr 5 ,,Mali Przyrodnicy” w
Sremie

Romana Gielniak - gtdwna ksiegowa

17

Przedszkole nr 7 im. Janka
Wedrowniczka w Sremie

Sylwia Kostka-gtéwna ksiegowa

18

Srodowiskowy Dom Samopomocy w
Sremie

Karina Jankowska-gtdwna ksiegowa

19

Straz Miejska w Sremie

Katarzyna Adamska-gtéwna ksiegowa
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Zatacznik nr 2 - wykaz oséb odpowiedzialnych za weryfikacje kontrahentéow w

wykazie podatnikow przed dokonaniem kazdej ptatnosci 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

Pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. obstugi bankowej oraz
zaangazowania wydatkéw budzetowych

Os$rodek Pomocy Spotecznej w Sremie

Jolanta Urbanska — specjalista

Szkota Podstawowa nr 1 im. Mikotaja
Kopernika w Sremie

Lucyna Szulc - gtéwna ksiegowa

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

Iwona Adamczak — gtdwna ksiegowa

Szkota Podstawowa nr 4 im. Marii
Konopnickiej w Sremie

Monika Czajka -gtdwna ksiegowa

Szkota Podstawowa nr 5 im. Polskich
Noblistéw w Sremie

Sylwia Drymel — gtéwna ksiegowa

Szkota Podstawowa nr 6 im. Braci
Barskich w Sremie

Marzena Statucka — gtdwna ksiegowa

Szkota Podstawowa im. generata
Dezyderego Chfapowskiego w
Bodzyniewie

Szkota Podstawowa im. Witadystawa
Reymonta w Krzyzanowie

10

Szkota Podstawowa im. Powstancow
Wielkopolskich w Pyszgcej

11

Szkota Podstawowa w Zbrudzewie

12

Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w
Dabrowie

13

Szkota Podstawowa im. hrabiego
Wiadystawa Zamoyskiego w Nochowie

Irena Szczes$niak-gtéwna ksiegowa

14

Przedszkole nr 2 ,Stoneczna Gromada” w
Sremie

Romana Gielniak - gtdwna ksiegowa

15

Przedszkole nr 3 ,Jarzebinka” w Sremie

Sylwia Kostka-gtdwna ksiegowa

16

Przedszkole nr 5 ,,Mali Przyrodnicy” w
Sremie

Romana Gielniak - gtdwna ksiegowa

17

Przedszkole nr 7 im. Janka Wedrowniczka
w Sremie

Sylwia Kostka-gtdwna ksiegowa

18

Srodowiskowy Dom Samopomocy w
Sremie

Karina Jankowska-gtowna ksiegowa

19

Straz Miejska w Sremie

Katarzyna Adamska-gtéwna ksiegowa
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Zatacznik nr 3 — przyktadowe transakcje zakupu podlegajgce obligatoryjnej
zaptacie w MPP

Przyktad |

Jednostka otrzymata fakture od czynnego podatnika VAT za zakupdw artykutéw
biurowych oraz telefonéw komodrkowych dla pracownikéw. Wartosé
zakupionych telefondw, wskazanych na fakturze to 4.000 zt brutto. taczna
wartos¢ naleznosci do zaptaty wynikajgca z faktury wnosi 20.000 zt brutto.

Przedmiotowa faktura obligatoryjnie powinna zosta¢ zaptacona w MPP
wytgcznie w czesci kwoty naleznosci dotyczacej telefonéw komodrkowych, t;.
4.000 zt brutto, gdyz tylko ta czes¢ towardw na fakturze dotyczy towardw
wymienionych w zatgczniku nr 15 do ustawy o VAT. Pozostata cze$¢ faktury moze
by¢ zapfacona bez zastosowania Mechanizmu lub moze by¢ zaptacona z
zastosowaniem MPP.

Przyktad Il

Gmina otrzymata fakture od czynnego podatnika VAT za prace budowlane
zwigzane z powstaniem nowego budynku niemieszkalnego. taczna wartosc
naleznosci do zaptaty wynikajgca z faktury wynosi 500.000 zt brutto.

Przedmiotowa faktura obligatoryjnie powinna zosta¢ zaptacona w_catosci w
MPP, gdyz fgczna wartosc transakcji stanowi kwote, o ktérej mowa w art. 19
ustawy prawo przedsiebiorcow i dotyczy ustug wymienionych w zatgczniku nr 15
do ustawy o VAT.

Przyktad Il

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

Przedmiotowa faktura obligatoryjnie powinna zosta¢ zaptacona w_catosci w
MPP, gdyz tgczna wartosc¢ naleznosci stanowi kwote, o ktérej mowa w art. 19
ustawy prawo przedsiebiorcow i zakup dotyczy towardw wymienionych w
zatgczniku nr 15 do ustawy o VAT.
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Zatacznik nr 4 - wzér wniosku podatnika o przekazanie srodkow
zgromadzonych na wskazanym przez podatnika rachunku VAT

Whnioskodawca:
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 srodkéw zgromadzonych na wskazanym przez
podatnika rachunku VAT na wskazany przez niego rachunek bankowy

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

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

W imieniu Gminy Srem
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