Elektronicznie podpisany przez:
Leszek Tomasz Dorosz
dnia 16 listopada 2018 r.

ZARZADZENIE NR 165/FIN/2018
BURMISTRZA MIEDZYZDROJOW

z dnia 16 listopada 2018 r.

w sprawie zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Mi¢dzyzdroje i jej jednostkach organizacyjnych za
pomoca mechanizmu podzielonej ptatnosci

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2018r.
poz. 1530, z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnos$ci ispojnosci rozliczen podatku VAT za pomocg mechanizmu
podzielonej ptatnosci w Gminie Migdzyzdroje (dalej: ,,Gmina”) ijej jednostkach organizacyjnych (dalej:
,jednostki”) ustala si¢ zasady obowigzujace wtym zakresie, stanowigce zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia, tj. ,, Procedura zwigzana z zasadami rozliczen podatku od towarow i ustug za pomocq mechanizmu
podzielonej ptatnosci”.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja Gming i nastepujace jednostki:

1. Urzad Miejski w Miedzyzdrojach;

2. Szkota Podstawowa nr 1 im. Bolestawa Chrobrego w Miedzyzdrojach;

3. Szkota Podstawowa nr 2 im. prof. dr Wiadystawa Szafera w Wapnicy;

4. Przedszkole Miejskie nr 1 ,,Morskie Skarby” w Miedzyzdrojach;

5. Osrodek Pomocy Spotecznej w Migdzyzdrojach;

6. Ztobek Miejski w Miedzyzdrojach;

7. Zaktad Ochrony Srodowiska w Migdzyzdrojach.

§ 3. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowa¢ jako jeden z elementow polityki rachunkowosci Gminy.

§ 4. Zobowiazuje si¢ dyrektorow ikierownikow jednostek do S$cislego przestrzegania postanowien
zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 16 listopada 2018 roku.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 165/Fin/2018
Burmistrza Miedzyzdrojow
z dnia 16 listopada 2018 roku

GMINA
MIEDZYZDROJE

PROCEDURA ZWIAZANA Z ZASADAMI
ROZLICZEN PODATKU OD TOWAROW I USLUG
ZA POMOCA MECHANIZMU
PODZIELONEJ] PLATNOSCI

Id: FAED242F-164E-467B-9621-6E9CEF4A4DB7. Podpisany Strona 1



Spis tresci

1. Wykaz aktOw prawnyCh i POJEC.......cccoivivivecceeeceeeeeeeee ettt 3
2. UWAGE OGOINE ...ttt ettt ettt ettt r et et n s 4
3. Rachunki VAT w Urzedzie oraz jednostkach Gminy .........ccccoviiiiiciciiiciiccee 5
4. Wykorzystanie mechanizmu podzielonej ptatnosci do zaptaty faktur
otrzymywanych od KoNtrah@ntOW............ccccciuieiiieiiciecee e 5
5. Srodki otrzymywane na rachunek VAT oraz monitorowanie stanu rachunku
VAT bbbt A et b bbb oA et b ettt e et ettt ettt e et ne 5
6. Wykorzystanie Srodkdw na rachunku VAT ... 6
6.1 Forma zaptaty za faktury za pomocg Mechanizmu .........cccocoeevevveeviciciecee e 7
6.2 Wewnetrzne rozliczenia VAT Gminy za pomocg MPP - rozliczenie
zobowigzania podatkowego GMINY ... 8
6.3 Wniosek o przekazanie srodkdw z rachunku VAT ........ccccoeieeiceeeeeeeeeeeeeeens 9
7. Sytuacje niestandardOWEe ... s 10
7.1 Koniecznosc¢ skorygowania otrzymanej faktury zakupowej..........cccocvveriieinnnee, 10
7.2 Koniecznosc¢ skorygowania wystawionej faktury sprzedazowej.........c.c.ccooevee.. 10
Zatgcznik nr 1 - wykaz oséb odpowiedzialnych za prowadzenie rozliczen VAT za
pomocg Mechanizmu w jednostkach organizacyjnych i Urzedzie....................... 12
Zatacznik nr 2 - wzor wniosku podatnika o przekazanie srodkéw zgromadzonych
na wskazanym przez podatnika rachunku VAT ... 13

Id: FAED242F-164E-467B-9621-6E9CEF4A4DB7. Podpisany Strona 2



1. Wykaz aktéw prawnych i pojecé

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

1. jednostce lub jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec dziatajagce w Gminie
Miedzyzdroje jednostki budzetowe lub samorzadowe zaktady 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 2017 r. poz. 1221 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 2017 r. poz. 2077 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 2017 r. poz. 2226 ze. zm.),

5. ordynacji podatkowej - rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 800 ze zm.),

6. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Miedzyzdrojach z wytgczeniem
dziatalnosci gospodarczej prowadzonej w imieniu i na rzecz Gminy przez spofki
komunalne,

7. ustawie zmieniajgcej — rozumie sie przez to ustawe z dnia 15 grudnia 2017 r. o zmianie
ustawy o podatku od towardw i ustug oraz niektérych innych ustaw (Dz.U. z 2018 r.,
poz. 62),

8. Urzedzie Skarbowym - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy w Kamieniu
Pomorskim,

9. 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 2017 r. poz.
1876, 2361 i 2491 oraz z 2018 r. poz. 62)
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2. Uwagi ogdine

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

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

Gmina w celu realizacji obowigzkéow wynikajacych z ustawy o VAT sporzadza zbiorczag
deklaracje VAT oraz zbiorcze ewidencje sprzedazy i zakupu, ktoére sg przygotowywane na
podstawie czgastkowych rejestréw / deklaracji VAT jednostek i Urzedu. Za prawidtowosé
sporzgadzanych deklaracji oraz prowadzonych rozliczen VAT jednostek i Urzedu
odpowiedzialne sg wyznaczone osoby, zgodnie =z trescia Zarzadzenia Burmistrza
Miedzyzdrojéw nr 231/FIN/2016 z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie scentralizowanych
zasad rozliczen podatku od towardéw i ustug w Gminie Miedzyzdroje i jej jednostkach
organizacyjnych i Zarzadzenia nr 229/FIN/2016 z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie zasad
rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Miedzyzdroje i jej jednostkach
organizacyjnych.

Osobami odpowiedzialnymi za stosowanie Mechanizmu i zarzadzanie rachunkiem /
rachunkami VAT w danej jednostce organizacyjnej sg osoby, o ktdrych mowa powyzej,
oraz osoby odpowiedzialne za dokonywanie ptatnosci za pomoca przelewéw bankowych, a
ich szczegdtowy wykaz stanowi dodatkowo Zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

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 powziat watpliwosci w zakresie sposobu procedowania w okreslonej
sytuacji, powinien skontaktowa¢ sie z kierownikiem/dyrektorem danej jednostki
organizacyjnej, a w przypadku Urzedu ze Skarbnikiem Gminy albo osoba przez niego
upowazniona.
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3. Rachunki VAT w Urzedzie oraz jednostkach 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 rachunkéw rozliczeniowych oraz rachunkéw
VAT. Kazda jednostka organizacyjna oraz Gmina od 1 lipca 2018 r. dysponuje odrebnym
rachunkiem VAT.

Wykaz jednostek organizacyjnych:

Nazwa jednostki

L.p. organizacyjnej

1 |Urzad Miejski w Miedzyzdrojach

Osrodek Pomocy Spotecznej w
Miedzyzdrojach

Szkota Podstawowa nr 2 w
Wapnicy

4 |Szkota Podstawowa nr 1

5 |Zakfad Ochrony Srodowiska

6 | Przedszkole Miejskie nr 1

7 | Ztobek Miejski w Miedzyzdrojach

4, Wykorzystanie mechanizmu podzielonej ptatnosci do zaptaty faktur
otrzymywanych od kontrahentéw

Gmina oraz jednostki organizacyjne sg zobowigzane do =zaptaty wszystkich faktur
zakupowych wystawionych w polskich ztotych przez kontrahentéw bedacych czynnymi
podatnikami VAT (oraz po upewnieniu sie, ze rachunek bankowy kontrahenta nie jest
rachunkiem osobistym) z wykorzystaniem Mechanizmu.

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

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

Osoby wymienione w Zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury sg odpowiedzialne za biezace
monitorowanie wtasciwego rachunku VAT w danej jednostce lub Urzedzie. W szczegolnosci,
osoby te sg zobowigzane do monitorowania rozrachunkow w zakresie transakcji, dla
ktorych zastosowanie moze znalez¢ MPP oraz do okreslenia, czy faktury zostaty prawidtowo
i w catosci zaptacone.
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W przypadku nieprawidtowosci w otrzymanych ptatnosciach, w szczegoélnosci w sytuacji,
gdy:

e Gmina/jednostka otrzymata na rachunek VAT S$rodki nizsze/wyzsze niz wartos¢
podatku VAT wykazana na fakturze, a tgczna kwota brutto (tj. netto + VAT)
otrzymana przez Gmine/jednostke jest wyzsza od wartosci brutto wynikajacej z
faktury VAT, nalezy dokona¢ zwrotu nadptaconej kwoty z rachunku rozliczeniowego
Gminy/jednostki,

e Gmina/jednostka otrzymata na rachunek VAT s$rodki nizsze/wyzsze niz wartos¢
podatku VAT wykazana na fakturze, z uwagi na pomytke kontrahenta, a taczna
kwota brutto (tj. netto + VAT) odpowiada wartosci wynikajacej z faktury VAT,
Gmina/jednostka nie dokonuje zwrotu otrzymanych s$rodkdéw, niemniej jednak
nalezy skontaktowac sie z kontrahentem w celu poinformowania go o zaistniatej
sytuacji i pouczenia na przyszto$¢ o koniecznosci dokonywania zaptaty zgodnie z
wystawiong faktura,

°« W innych przypadkach nalezy  skontaktowaé sie telefonicznie z
kierownikiem/dyrektorem danej jednostki organizacyjnej a w przypadku Urzedu ze
Skarbnikiem Gminy albo osobg przez niego upowazniong, w celu otrzymania
wytycznych odnosnie dalszego procedowania w takim wypadku.

6. Wykorzystanie srodkéw na rachunku VAT

Kazda jednostka organizacyjna, ze wzgledu na MPP, jest zobowigzana dokonywac operacji
finansowych zgodnie z ponizszg procedurq:

1. Zaktad budzetowy moze wykorzystac¢ srodki znajdujace sie na jego rachunku VAT w
nastepujacy sposob:
o dokonac zaptaty ze zgromadzonych srodkéw kwoty VAT wykazanej na otrzymanej
fakturze dotyczacej zakupu towardw lub ustug,
o dokonac¢ wptaty zobowigzania podatkowego wykazanego w deklaracji czgstkowej
VAT do Gminy.

2. Jednostki budzetowe (z wytaczeniem Urzedu), posiadajgce transakcje z czynnymi
podatnikami VAT oraz prowadzace dziatalno$¢ podlegajacg opodatkowaniu VAT, mogg
wykorzysta¢ srodki znajdujace sie na ich rachunkach VAT w nastepujacy sposdb:

e dokonac¢ w pierwszej kolejnosci, w przypadku posiadania $rodkéw na rachunku
VAT, przekazania s$rodkdéw na rachunek VAT Gminy poprzez wprowadzenie w
komunikacie przelewu w MPP w kwocie brutto oraz VAT wartosci S$rodkow
znajdujacych sie na rachunku VAT i wprowadzenie zamiast numeru faktury
nastepujacej tresci: ,przekazanie wiasne” tytutem zaptaty zobowigzania
podatkowego wykazanego w deklaracji czastkowej VAT,

Przed zaptatg faktury w MPP jednostka budzetowa (z wytaczeniem Urzedu) prowadzaca
dziatalnos$¢ podlegajaca opodatkowaniu VAT jest zobowigzana upewnic sie, ze nie posiada
na rachunku VAT zadnych $rodkéw. W przypadku posiadania przedmiotowych srodkoéw,
przed dokonaniem zaptaty za fakture dotyczacq zakupu towardw lub ustug, zobowigzana
jest do niezwtocznego dokonania ich przekazania na rachunek VAT Gminy w formie tzw.
~przekazania wilasnego” tytutem zaptaty zobowigzania podatkowego wykazanego w
deklaracji czastkowej VAT. Jednostki budzetowe (z wytlaczeniem Urzedu), prowadzace
dziatalno$¢ podlegajaca opodatkowaniu, sg zobowigzane uiszczac ptatnosci za wszystkie
faktury zakupowe z wykorzystywaniem MPP (pod warunkiem iz sg wystawione przez
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czynnego podatnika podatku VAT i ptatno$¢ nie odbywa sie na rachunek osobisty
podatnika). Jednoczesnie ww. jednostki sg zobowigzane dokonywac pfatnosci w MPP
wylacznie z wykorzystywaniem S$rodkéw znajdujacych sie na ich rachunkach
rozliczeniowych tj. po upewnieniu sie, ze nie posiadajg zadnych Srodkéw na swoim
rachunku VAT.

3. Jednostki budzetowe nieprowadzgce dziatalnosci podlegajacej opodatkowaniu VAT, w
przypadku pojawienia sie srodkéw na rachunku VAT (w szczegdlnosci z uwagi na zwrot
dokonanej ptatnosci za fakture zakupowg) mogg wykorzystac¢ srodki znajdujace sie na
ich rachunkach VAT celem zaptaty kwoty VAT wykazanej na otrzymanej fakturze
dotyczacej zakupu towardw lub ustug.

4. Urzad moze wykorzystac $rodki znajdujace sie na jego rachunku VAT celem dokonania
wptaty zobowigzania podatkowego wykazanego w deklaracji czastkowej VAT do Gminy.

5. Gmina moze wykorzysta¢ srodki znajdujace sie na jej rachunku VAT w nastepujacy
sposob:
e dokonac zaptaty ze zgromadzonych srodkéw kwoty VAT wykazanej na otrzymanej
fakturze dotyczacej zakupu towardw lub ustug,
e dokona¢ zaptaty zobowigzania podatkowego wykazanego w deklaracji VAT.

Zaptacie za posrednictwem MPP nie podlegajg rachunki/faktury otrzymane od osodb
fizycznych lub innych podmiotdéw nieposiadajacych statusu podatnika VAT.

6.1 Forma zaptaty za faktury za pomoca Mechanizmu

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

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

Za pomoca jednego komunikatu przelewu mozna kazdorazowo uregulowac naleznosc 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 Gminy / jednostki organizacyjnej i uznaje tq kwota
wiasciwy rachunek rozliczeniowy Gminy / jednostki organizacyjnej. Nastepnie rachunek
rozliczeniowy jest obcigzany catg kwotg (VAT + netto), ktora jest przekazywana na
rachunek kontrahenta. Proces ten nastepuje automatycznie bez mozliwosci ingerencji w
poszczegolne jego fazy.
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W przypadku wybrania zaptaty komunikatem przelewu (z wykorzystaniem MPP) przy
réwnoczesnym braku $srodkéw na rachunku VAT, w celu realizacji przelewu bank obcigzy
kwotg brutto (netto + VAT) rachunek rozliczeniowy Gminy/jednostki organizacyjnej.

Natomiast w przypadku niewystarczajacych $srodkéw na rachunku VAT, w celu realizacji
przelewu, bank:
e w pierwszej kolejnosci obcigzy kwotg VAT rachunek VAT i nastepnie uzna tg
kwotg wiasciwy rachunek rozliczeniowy Gminy/jednostki organizacyjnej,
e w pozostatej (brakujacej) czesci kwoty VAT oraz w catej kwocie netto bank
obcigzy rachunek rozliczeniowy Gminy/jednostki organizacyjnej i przekaze na
rachunek kontrahenta catg kwote (netto + VAT).

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

Osobami odpowiedzialnymi za dokonywanie przelewow za pomocg Mechanizmu sg osoby
odpowiedzialne za wykonywanie przelewdéw bankowych w danej jednostce organizacyjnej.

W przypadku jednostek organizacyjnych (z wytaczeniem Urzedu) osoby wymienione
powyzej sg zobowigzane upewni¢ sie, ze wskazany na fakturze rachunek rozliczeniowy
kontrahenta jest prowadzony w zwigzku z prowadzong_ przez ten podmiot dziatalnoscig
gospodarczg_(nie jest rachunkiem osobistym). Natomiast w przypadku Urzedu osoby
merytoryczne odpowiedzialne za opisywanie faktur dotyczacych zakupu towardw i ustug
zobowigzane sg do umieszczenia dodatkowej adnotacji na fakturze w ponizszej formie:
e w przypadku kontrahenta posiadajacego rachunek osobisty: ,rachunek bankowy
do celéw osobistych”,
e w przypadku kontrahenta posiadajacego rachunek do celéow dziatalnosci
gospodarczej: ,rachunek bankowy do celéw dziatalnosci gospodarczej”.

6.2 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 przekazywania do
Referatu Budzetu i Finanséw Urzedu dokumentacji VAT najpdézniej w terminie do 15 dnia
kazdego miesigca nastepujgcego po miesigcu za ktory sktadana jest deklaracja, a w
przypadku gdy 15 dzien miesigca jest dniem wolnym, do ostatniego dnia roboczego
poprzedzajacego ten dzien (przykfadowo, w przypadku ewidencji za wrzesien 2018 r.
powinna ona zostac¢ przekazana do Urzedu do 15 pazdziernika 2018 r.).

Stosownie do posiadanych procedur centralizacyjnych, w przypadku, w ktéorym po stronie
jednostki organizacyjnej wystepuje nadwyzka VAT naleznego nad naliczonym, jednostka
ta wraz z przekazaniem dokumentacji VAT jest zobowigzana do przekazania na konto
Gminy s$rodkow odpowiadajacych wysokosci jej nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym
do 23 dnia kazdego miesigca nastepujacego po miesigcu za ktory jest sktadana deklaracja.

Poczgawszy od 1 lipca 2018 r. w przypadku koniecznosci przekazania srodkéw na pokrycie
zobowigzania z tytutu VAT zakfad budzetowy, jest zobowigzany:
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e dokonac przelewu nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym z wtasnego rachunku
VAT na rachunek VAT Gminy w kwocie odpowiadajacej zobowigzaniu,

o w przypadku braku wystarczajacych srodkéw na rachunku VAT, zakfad budzetowy
jest zobowigzany do przekazania brakujacej roznicy nadwyzki VAT naleznego nad
naliczonym z rachunku rozliczeniowego na rachunek rozliczeniowy Gminy
(niedopuszczalne jest przekazywanie s$rodkéw z rachunku rozliczeniowego
jednostki na rachunek VAT Gminy).

Natomiast jednostki budzetowe (z wytgczeniem Urzedu) w przypadku posiadania srodkow
na rachunku VAT przed dokonaniem zaptaty za fakture dotyczacg zakupu towardéw lub
ustug, zobowigzane sg do niezwtocznego dokonania ich przekazania na rachunek VAT
Gminy w formie tzw. ,przekazania wiasnego” tytutem zaptaty zobowigzania podatkowego
wykazanego w deklaracji czastkowej VAT. W przypadku braku wystarczajgcych srodkéw
na rachunku VAT, jednostka jest zobowigzana do przekazania brakujacej réznicy nadwyzki
VAT naleznego nad naliczonym z rachunku rozliczeniowego na rachunek rozliczeniowy
Gminy.

Przekazania srodkéw z rachunku VAT jednostki organizacyjnej na rachunek VAT Urzedu
dokonuje sie poprzez wprowadzenie w komunikacie przelewu w MPP w kwocie brutto oraz
VAT wartosci kwoty, ktora ma zostac przeniesiona i wprowadzenie zamiast numeru faktury
nastepujacej tresci: ,przekazanie wtasne”.

Po otrzymaniu przez Gmine deklaracji czastkowych jednostek organizacyjnych wraz z
przelanymi srodkami na rachunek / rachunek VAT Gminy, Gmina dokonuje uregulowania
zobowigzania podatkowego Gminy w ramach scentralizowanego rozliczenia VAT w
pierwszej kolejnosci z wykorzystaniem $srodkéw zgromadzonych na rachunku VAT Gminy.
W przypadku braku wystarczajacych s$rodkow, brakujgca kwota naleznosci zostanie
uregulowana z rachunku rozliczeniowego Gminy.

Gdyby istniata koniecznos¢ odstgpienia od ww. zasad procedowania, osoby odpowiedzialne
wymienione w Zataczniku 1 do niniejszej procedury zostang poinformowane przez
Skarbnika Gminy albo osobe przez niego upowazniong najpdézniej w terminie 7 dni przed
terminem sktadania deklaracji czastkowych przez jednostki organizacyjne Gminy.

Jezeli Gmina, w wyniku dokonanej korekty czastkowej deklaracji VAT, jest zobowigzana
do uiszczenia odsetek od zalegtosci podatkowej, w pierwszej kolejnosci zobowigzanie
powinno zostac rozliczone z rachunku VAT danej jednostki organizacyjnej. W przypadku
braku wystarczajacych $rodkéw, pozostata kwota zobowigzania powinna zostaé
uregulowana z rachunku rozliczeniowego danej jednostki organizacyjnej.

6.3 Wnhniosek o przekazanie srodkow z rachunku VAT

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

Na polecenie Skarbnika Gminy albo osoby przez niego upowaznionej, osoba
odpowiedzialna za rozliczanie podatku VAT w Gminie jest zobowigzany(a) przygotowacd
wniosek, ktérego wzdr stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszej procedury i przekaza¢ go do
podpisu Skarbnikowi Gminy albo osobie przez niego upowaznionej i Burmistrzowi
Miedzyzdrojow.
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Przed ztozeniem ww. wniosku osoba sporzadzajaca dokonuje weryfikacji w zakresie
wystepowania ewentualnych zalegtosci podatkowych w podatku VAT po stronie Gminy. W
przypadku wystgpienia takich zalegtosci nalezy niezwitocznie poinformowac Skarbnika
Gminy albo osobe przez niego upowazniona.

Nastepnie wniosek jest weryfikowany i podpisywany przez Skarbnika albo osobe przez
niego upowazniong i Burmistrza Miedzyzdrojow.

7. Sytuacje niestandardowe

Ponizej przedstawione zostaty najbardziej prawdopodobne sytuacje, ktére mogg wystgpié
w trakcie prowadzenia rozliczen z wykorzystaniem MPP wraz ze sposobem postepowania.

W przypadku wystgpienia w jednostce organizacyjnej innych, budzacych watpliwosci
sytuacji, osoby o ktéorych mowa w Zataczniku nr 1, powinny skontaktowac sie z
kierownikiem/dyrektorem danej jednostki organizacyjnej a w przypadku Urzedu ze
Skarbnikiem Gminy albo osobg przez niego upowazniona.

7.1 Koniecznos¢ skorygowania otrzymanej faktury zakupowej

Gmina/jednostka organizacyjna otrzymujac fakture korygujaca in plus powinna dokonad
zaptaty doptaty zgodnie z zasadami stosowania MPP opisanymi w niniejszej procedurze.

Rozliczenie korekty odbywa sie analogicznie jak wskazano w punkcie 6.1. procedury, z
wyjatkiem koniecznosci wpisania w komunikacie przelewu numeru faktury korygujacej
(zamiast numeru faktury pierwotnej). W przypadku otrzymania faktury korygujacej
zwiekszajacej lub zmniejszajacej podstawe opodatkowania oraz kwote podatku VAT przed
dokonaniem zaptaty za fakture pierwotng nalezy uregulowac¢ w MPP pfatnos¢ wynikajaca z
obydwu faktur jednym komunikatem przelewu. W takiej sytuacji, w komunikacie przelewu,
nalezy poda¢ numer faktury pierwotnej oraz kwote wynikajaca z faktury pierwotnej oraz
faktury korygujacej.

Xk k

W przypadku wystawienia przez kontrahenta korekty in minus, Gmina/jednostka
organizacyjna nie ma wptywu na metode zwrotu $rodkéw. W szczegdlnosci, kontrahent
moze dokonaé zwrotu srodkéw bezposrednio na rachunek rozliczeniowy Gminy/jednostki
organizacyjnej badz tez proporcjonalnie na rachunek rozliczeniowy oraz rachunek VAT. W
przypadku otrzymania takiej faktury konieczne jest szczegdtowe monitorowanie
prawidtowego rozliczenia transakcji.

7.2 Koniecznos$¢ skorygowania wystawionej faktury sprzedazowej

W przypadku wystawienia przez jednostke organizacyjng lub Gmine korekty in plus,
jednostka organizacyjna nie ma wptywu na metode zaptaty przez kontrahenta ww. faktury.
W szczegdblnosci, kontrahent moze dokonac zaptaty w catosci na rachunek rozliczeniowy
jednostki lub Gminy badz tez za posrednictwem MPP (odpowiednio na rachunek
rozliczeniowy oraz rachunek VAT).
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W przypadku wystawienia przez jednostke organizacyjng lub Gmine faktury VAT in minus,
jednostka powinna dokonac zaptaty zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 6.1. niniejszej
procedury.

Rozliczenie korekty odbywa sie analogicznie jak wskazano w punkcie 6.1., z wyjatkiem
koniecznosci wpisania w komunikacie przelewu numery faktury korygujacej (zamiast
numeru faktury pierwotnej).

% 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 os6b odpowiedzialnych za prowadzenie rozliczen VAT za
pomoca Mechanizmu w jednostkach organizacyjnych i Urzedzie

Nazwa jednostki Osoba odpowiedzialna za MPP i

L.p. . . . monitorowanie rachunku VAT (imie,
organizacyjnej .
nazwisko)
A.Katarzyna Karwan
1 Urzad Miejski w B. Hanna Sobierajska
Miedzyzdrojach!
C. Ewa Carewicz
D.Stanistawa Widorowska
5 Osrodek Pomocy Spotecznej w
Miedzyzdrojach?
3 Szkota Podstawowa nr 2 w

Wapnicy3

4 | Szkota Podstawowa nr 14

5 |Zakfad Ochrony Srodowiska®

6 |Przedszkole Miejskie nr 16

Ztobek Miejski w
Miedzyzdrojach’

W przypadku Urzedu osobami odpowiedzialnymi za MPP bedg osoby odpowiedzialne za prowadzenie rejestru
sprzedazy oraz osoby odpowiedzialne za dokonywanie ptatnosci za pomocg przelewéw bankowych

2 W przypadku zaktadu osobami odpowiedzialnymi za MPP beda osoby wyznaczone przez Kierownika pisemnym
upowaznieniem

3 W przypadku jednostki osobami odpowiedzialnymi za MPP beda osoby wyznaczone przez Dyrektora pisemnym
upowaznieniem

4 W przypadku jednostki osobami odpowiedzialnymi za MPP beda osoby wyznaczone przez Dyrektora pisemnym
upowaznieniem

5 W przypadku zakfadu osobami odpowiedzialnymi za MPP beda osoby wyznaczone przez Kierownika pisemnym
upowaznieniem

6 W przypadku jednostki osobami odpowiedzialnymi za MPP beda osoby wyznaczone przez Dyrektora pisemnym
upowaznieniem

7 W przypadku jednostki osobami odpowiedzialnymi za MPP beda osoby wyznaczone przez Dyrektora pisemnym
upowaznieniem
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Zatacznik nr 2 - wzor wniosku podatnika o przekazanie srodkoéw zgromadzonych
na wskazanym przez podatnika rachunku VAT

Wnioskodawca:
Gmina Miedzyzdroje
ul. Ksigzat Pomorskich 5
72-500 Miedzyzdroje
NIP: 9860157042

Adres elektroniczny:

Naczelnik Urzedu
Skarbowego

w Kamieniu Pomorskim
ul. Mieszka I 5B

72-400 Kamienn Pomorski

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

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

Gmina os$wiadcza, ze nie posiada istniejacej 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 towaréw i ustug (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz. 1221 ze zm.).

W imieniu Gminy Miedzyzdroje,
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