Zarzgdzenie Nr 164/2019
Wojta Gminy Zagnafisk
z dnia 4 listopada 2019 roku

w sprawie wdroZenia obowigzkowego mechanizmu podzielonej platnosci VAT
oraz zasad weryfikacji rachunkéw bankowych kontrahentéw w Gminie Zagnaisk
oraz jej jednostkach budzetowych
Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminny (Dz. U. z 2019 r. poz. 506), art. 108a — 108e, art. 96b ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towardéw i ustug (Dz.U. z 2018 r. poz. 2174 z péin. zm.) oraz art. 40 ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 poz.869 ),

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedury stosowania ,,Mechanizmu Podzielonej Platnodci” w podatku
od towar6w i ushug do stosowania stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2. Wprowadza si¢ procedury dokonywania weryfikacji kontrahentéw 2z wykazem
udostepnionym przez Ministerstwo Finanséw (Biata Lista Podatnikéw) oraz potwierdzania
dokonania sprawdzenia kontrahentéw, stanowigce zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Zagnafisku wykonujgcych
przelewy za faktury wystawione w imieniu i na rzecz Gminy Zagnansk do stosowania
niniejszych procedur.

§ 4. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy w Zagnanisku wystawiajacych
faktury sprzedazy w imieniu i na rzecz Gminy Zagnarisk do stosowania niniejszych procedur.
§ 5. Zobowigzuje si¢ wszystkich Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Zagnarisk
do przekazania osobom odpowiedzialnym za dokonywanie platmosci oraz wystawianie faktur,
ponizszych procedur oraz nadzoru nad prawidiowoscig ich wykonania.

§ 6. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy

§ 7. Uchyla si¢ zarzadzenie nr 82/2018 z dnia 29 czerwca 2018 roku.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.
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1. Wykaz aktéw prawnych i pojeé

Jesli w dalszej czgdci procedur stosowania zaplat za nabyte towary lub ushugi mechanizmem
podzielonej platnosci bedzie mowa o:

Gmina nalezy rozumie¢ Gmina Zagnafsk z siedziba 26-050 Zagnafisk,
ul. Spacerowa 8

jednostce lub jednostce organizacyjnej — nalezy rozumie¢ dziatajagce w Gminie
Zagnansk jednostki budzetowe

UGZ lub Urzad — nalezy rozumieé¢ Urzad Gminy Zagnarisk

MPP - nalezy rozumie¢ mechanizm podzielonej ptatnosci

US — nalezy rozumie¢ Drugi Urzgd Skarbowy w Kielcach

ustawie VAT — nalezy rozumieé ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
i ustug (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 2174, z péin. zm.)

ustawie o finansach publicznych — nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 869, z p62n. zm.)

prawo przedsiebiorcdw/ustawa prawo przedsigbiorcéw — nalexy rozumieé ustawe z
dnia 6 marca 2018 r — Prawo przedsigbiorcéw (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1292, z p6ézn.
zm.)

ustawie prawo bankowe — nalezy rozumieé ustawe Prawo Bankowe z dnia 29 sierpnia
1997 1, (tj. Dz. U. z 2019 1. poz. 2357 ze zm.)

ustawie o systemie ubezpieczefi spotecznych lub ustawa ZUS — nalezy rozumieé ustawe
z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczeri spotecznych (Dz.U. z 2019 r.
poz. 300, ze zm.)

rachunek VAT — nalezy rozumie¢ rachunek utworzony dla potrzeb rozliczania podatku
VAT, o ktérym mowa w art. 62a ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Prawo
bankowe (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 2187 z pdzn. zm.)

ordynacja podatkowa — nalezy rozumieé ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 900, z péin. zm.)

ustawie kodeks karny skarbowy — nalezy rozumieé¢ ustawe z dnia 10 wrzegnia 1999 r, Kodeks
karny skarbowy (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 1958, z p6in. zm.)



2. Wstep

Niniejsza procedura okresla zasady i reguly stosowania obowiszkowego mechanizmu podzielonej
platnodei obowigzujace w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Zagnarisk, a wynikajace
z zapiséw ustawy VAT.

Procedura okreéla zasady stosowania MPP w odniesieniu do:
o faktur sprzedazowych wystawianych w imieniu i na rzecz Gminy Zagnafisk przez Urzad
oraz jednostki organizacyjne
¢ ofrzymywanych faktur dokumentujgcych zakupy towaréw i ushug,.

Procedura  wskazuje zakres obowigzkéw i odpowiedzialnodci oséb  wyznaczonych
w Urzedzie/jednostkach Gminy Zagnafisk do rzetelnego i prawidiowego stosowania zapiséw ustawy
VAT oraz niniejszych procedur.

Osobami odpowiedzialnymi za stosowanie MPP, zarzadzanie rachunkiem / rachunkami VAT w danej
jednostce i Urzedzie sg wyznaczeni przez Skarbnika Gminy Zagnarnisk oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych pracownicy, zatrudnieni na okre§lonych stanowiskach, a ich szczegblowy wykaz
stanowi dodatkowo Zalgcznik nr 4 do niniejszej procedury.

Regulacje zawarte w niniejszej procedurze sg obligatoryjnie uwzgledniane w polityce rachunkowosci
oraz instrukcji obiegu dokumentéw wszystkich podleglych jednostek oraz w Urzedzie.

Pracownicy Urzgdu i wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy sa obowigzani do przestrzegania
zasad wskazanych w niniejszej procedurze.

W przypadku, gdyby w jednostce / Urzgdzie wystapila sytuacja nieopisana w niniejszej procedurze,
badzZ tez pracownik odpowiedzialny za wykonywanie obowigzkéw w niej przewidzianych powzigl
watpliwodci w zakresie sposobu procedowania w okreSlonej sytuacji, powinien przesiaé zapytanie
mailem lub telefonicznie do osoby odpowiedzialnej za prawidlowe wdroZenie niniejszych procedur
wskazanych w zatgczniku nr 5.

3. Informacje podstawowe

Gmina Zagnafisk oraz jej jednostki organizacyjne dokonujgce zakupéw w imieniu i na rzecz Gminy
Zagnahsk majg obowigzek stosowania mechanizmu podzielonej platnoéei przy dokonywaniu platnoéei
za wszystkie faktury niezaleZnie od kwoty na fakturze.

Realizacja zaplaty w ramach podzielonej platnosci ma zastosowanie jedynie do faktur z wykazang
kwotg podatku VAT.

Mechanizm podzielonej platnosci jest stosowany wylgcznie w odniesieniu do transakcji dokonywanych
przez podatnikdw VAT na rzecz innych podatnikéw VAT.

Mechanizm podzielonej platnodci stosowany jest wylacznie przy platnofciach bezgotdwkowych
realizowanych za posrednictwem polecenia przelewu oraz w walucie polskie;.

Urzad/jednostki nie moga dokonywaé platnodci gotéwks, kartami platniczymi, przekazami
bankowymi/pocztowymi dla transakcji opiewajgcych na kwote wskazang w ustawie prawo
przedsigbiorcéw art. 19 pkt. 2 (tj. na dziefi wdrozenia procedur kwota powyzej 15.000 z1.),



W przypadku zmiany zapisdw art. 19 pkt. 2 ustawy prawo przedsigbiorcoéw i zmiany granicznej kwoty,
transakcji dokonuje si¢ od dnia wprowadzenia zmiany i do zmienionej wartosci.

Jednostki organizacyjne Gminy Zagnafisk oraz komérki organizacyjne Urzedu Gminy Zagnafisk
w przypadku zaméwiei dotyczacych zakupu towaréw i uslug, zawierania uméw cywilnoprawnych,
powinny we wskazanych dokumentach umieszczaé zapis o stosowaniu rozliczefi z potencjalnym
dostawca towaréw lub ushug z zastosoweniem mechanizmu podzielonej platnosei.

W podpisanej umowie/zleceniu/zaméwieniu powinno si¢ znalezé o$wiadczenie informujgce, Ze
wskazany rachunek bankowy nalezy do wykonawcy umowy i zostat dla niego wydzielony rachunek
VAT na cele prowadzonej dzialalnosci gospodarczej. Wzér takiego ofwiadczenia stanowi
zalacznik nr 6 do niniejszych procedur,

4. Rachunki VAT w Urze¢dzie oraz jednostkach Gminy

Urzad od 1 lipca 2018 r. dysponuje odrebnym rachunkiem VAT zgodnie z nowelizacjg ustawy VAT.
W przypadku Gminy rachunek VAT jest rachunkiem utworzonym do rachunku dochodowego.
Otwarcie nowego rachunku VAT wymusza zmiang¢ polityki w zakresie rachunkéw rozliczeniowych
poprzez m.in. uregulowanie kwestii monitorowania stanu rachunkéw rozliczeniowych oraz rachunkéw
VAT.

Wykaz jednostek organizacyjnych wraz z informacja o posiadanych rachunkach VAT stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

Zaleca sig dla Urzedu/jednostek otwarcie wigcej niz jednego rachunkn VAT do posiadanych rachunkéw
bankowych dla czystosci zapiséw. tj. dla rachunku dochodéw/wydatkéw, dla rachunku ZFSS, dla
rachunku depozyty, dla rachunkéw przeznaczonych dla realizacji ptatno$é ze srodkéw UE (zaliczki)
dla kazdego projektu osobno.

W przypadku realizacji projektéw dofinansowanych ze $rodkéw UE jednostki organizacyjne gminy
majg obowigzek zalozyé do kazdego nowo otwartego rachunku konto VAT,

Jednostki organizacyjne gminy majg obowigzek poinformowaé Instytucje Zarzgdzajgcg o nowo
otwartym rachunku VAT do kont projektéw dofinansowanych z UE.

Dokonywanie platnosci za pomocg MPP ze érodkéw UE dokonuje si¢ z konta rozliczeniowego
projektéw iflub z konta do refundacji.

W przypadku podjecia zamiaru likwidacji rachunku / zmiany banku lub zmian w rachunku jednostki
organizacyjnej / Urzgdu, do ktérego przypisany jest rachunek VAT, przed dokonaniem takiej zmiany
nalezy poinformowa¢ telefonicznie wyznaczong przez Gming osobg do kontaktu, a nast¢pnie wystapi¢
z pisemnym wnioskiem o jej akceptacje. Wykaz os6b do kontaktu stanowi zatacznik nr 5.

Przepisy ustawy zmieniajgcej dopuszczaja mozliwoéé tworzenia w dowolnym momencie dodatkowych
rachunkéw VAT przez Urzad/jednostki organizacyjne. Réwniez w przypadku gdyby dana
jednostka/Urzad podjeta/a} zamiar utworzenia dodatkowego rachunku VAT / wprowadzenia zmian
odnoénie obecnie funkcjonujgcego rachunku VAT, przed dokonaniem takiej zmiany nalezy
poinformowaé telefonicznie wyznaczong przez Gming osobg do kontaktu, a nastgpnie wystapié z
pisemnym wnioskiem o jej akceptacjg. Wykaz oséb do kontaktu stanowi zatacznik nr 5.



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

5. Faktury wystawione i otrzymywane.

5.1. Obowigzki wystawcy faktury z wykazem towaréw i wySwiadczonych
ushug objetych MPP,

Faktura dokumentujgca sprzedaz towaréw lub ustug, o ktérych mowa w zatgczniku nr 15 do ustawy
o VAT, w ktérej kwota naleznoéei ogétem stanowi kwote, o ktdrej mowa w art. 19 pkt. 2 ustawy
prawo przedsi¢biorcéw (na dziefi sporzadzenia procedur powyzej 15 000,00 z1), obligatoryjnie musi
zawieraé wyrazy ,mechanizm podzielonej platnosci”.

Wykaz towar6éw i ustug wymienionych w zataczniku nr 15 do ustawy VAT stanowi zatacznik nr 2
do niniejszej procedury.

Osoby odpowiedzialne w Urzedzie / jednostkach za wystawianie faktur, sg zobowigzane do
prawidlowego oznaczania faktur dokumentujgcych ww. transakcje. Prawidlowo wystawiona
faktura musi zawiera¢ wszystkie elementy wymagane ustaws zgodnie z zapisami art. 106e ust. 1
ustawy VAT.

W przypadku spetnienia wskazanych powyzej dwéch warunkéw lacznie tj. wartosé wystawionej
faktury brutto stanowi kwote, o ktérej mowa w art. 19 pkt. 2 ustawy prawo przedsigbiorcow
oraz w ktdrejkolwiek pozycji faktury znajduje si¢ towar lub ustuga wymieniona w zal. nr 15 do
ustawy VAT i nieumieszczenia na wystawionej fakturze obowigzkowego zapisu ,,mechanizm
podzielonej platnosci” osoby odpowiedzialne za wystawianie faktur sg zobowigzane do:

s niezwlocznego poinformowania kontrahenta o wystawieniu faktury bez wymaganego
oznaczenia oraz koniecznosci dokonania przez nich zaplaty za fakturg z zastosowaniem
MPP,

o dokonania korekty faktury w zakresie dodania adnotacji ,,mechanizm podzielonej
platnodci” lub poproszenie odbiorcy faktury o wystawienie faktury nazywanej ,nota
korygujacs” wskazujgca poprawiana czesé fektury, czyli brak zapisu ,mechanizm
podzielonej platnosci”

s poinformowania o powyzszym uchybieniu osoby wyznaczonej z ramienia Gminy
do kontaktéw.

5.2.0bowigzki odbiorcy faktury z wykazem towaréw i wySwiadczonych
uslug w MPP.

Faktury otrzymane od dostawcéw ustug lub dostawy towaréw dokumentujgce nabycie towardw lub
ushug, o ktérych mowa w zalaczniku nr 15 do ustawy o VAT, w ktorej kwota naleznosci ogélem
stanowi kwotg, o ktérej mowa w art. 19 pkt. 2 ustawy prawo przedsigbiorcéw (tj. na dziefi
sporzgdzenia procedur kwota powyzej 15 000,00 zI), obligatoryjnie musi zawieraé wyrazy
wmechanizm padzielonej platnosci®.

Osoby odpowiedzialne w Urzedzie/jednostkach za weryfikacje otrzymanych dokumentéw/faktur,
sg zobowigzane do sprawdzenia, czy ww. zapis zostal umieszczony przez wystawceg faktury.



6.

W przypadku nieumieszczenia na wystawionej fakturze oznaczenia ,,mechanizm podzielonej
platnoéci” osoby odpowiedzialne za weryfikacj¢ dokumentu sg zobowigzane do:
* niezwlocznego poinformowania wystawcy o braku ww. zapisu
* wezwania wystawcy faktury do dokonania korekty faktury w zakresie dodania adnotacji
wmechanizm podzielonej platno$ci” lub obowiazkowo wystawié faktur¢ nazywang ,,nota
korygujgce”, wskazujgc poprawiang czg$é faktury, czyli brak zapisu ,;mechanizm
podzielonej platnosci”
* obowigzkowego dopilnowania otrzymania w/w dokumentéw poprawiajacego
obowigzkowy element na fakturze.

5.3. Bledy na fakturach oraz stosowanie korekt,

Fakture korygujaca wystawia si¢ w przypadku popeinienia bledu lub koniecznosci dokonania zmian
w pierwotnej fakturze.

Zgodnie z zapisami ustawy VAT bledy na fakturach poprawia si¢ albo fakturg korygujaca albo
faktura nazywang ,,notg korygujaca” w zaleimosci od tego, jakiego blgdu dotyczy faktura.

Art. 106k, ust, 1. Ustawy VAT

Nabywca towaru lub ustugi, kadry otrzymal fakture zawierajgeq poryiki, z wyigtkiem pomyviek
w zakresie danvch okreslonych w art. 106e ust. 1 pkt 8-15, moze wystawié fakturg nazywang ,, notq
korygujqeq".

W zakresie bledéw dotyczacych braku zapisu obowigzkowego elementu ,,mechanizm podzielonej
platnosci” osoby odpowiedzialne w Urzedzie/jednostkach za wystawianie faktur sprzedazy
oraz osoby odpowiedzialne za weryfikacje otrzymanych faktur kosztowych mogg poprawiaé bledy
na fakturach w nastepujacy sposéb:

1, Faktury wystawione przez Urzad/jednostki Gminy Zagnansk — faktura korygujaca
wystawiona przez pracownika odpowiedzialnego za prawidlowe wystawianie faktur
sprzedazowych lub nota korygujgca wystawiona przez nabywce towaréw lub ushug,

2. Faktury otrzymane od dostawcow towaréw lub ushug — faktura korygujaca wystawiona
przez kontrahentéw lub nota korygujaca wystawiona przez osoby odpowiedzialne
w Urzedzie/jednostkach Gminy Zagnartisk.

Wszystkie faktury korygujgce oraz noty korygujace obowigzkowo muszg zawieraé¢ w numeracjach
dokumentu symbol Urzedu/jednostki nadany przy centralizacji wspdlnych rozliczefi VAT.

Srodki otrzymywane na rachunek VAT oraz monitorowanie
stanu rachunku VAT

W przypadku sprzedazy przez jednostke organizacyjng lub Urzad towaréw lub ustug na rzecz innych
podatnikéw VAT zaptata za dokonane §wiadczenie moZe zostaé zaplacona przez dostawce za pomocg
MPP. W takiej sytuacji kwota netto wynikajgca z otrzymanej platnosci za wystawiong przez jednostke
organizacyjng lub Urzad fakturg powinna zostaé¢ zaksiggowana na wiasciwym rachunku biezgcym,
natomiast kwota VAT na rachunku VAT,

Osoby wymienione w Zatgczniku nr 4 do niniejszej procedury sa odpowiedzialne za biezgce
monitorowanie wiaéciwego rachunku VAT w danej jednostce lub Urzedzie. W szczegblnosci osoby



te sg zobowigzane do monitorowania rozrachunkéw w zakresie transakeji, dla ktérych zastosowanie
znajdzie MPP oraz do okre$lenia, czy faktury zostaly prawidtowo i w calosci zaplacone.

W przypadku nieprawidtowosci w otrzymanych platno$ciach MPP i braku uregulowah w niniejszych
procedurach (patrz pkt. 8 niniejszych procedur), osoby o ktérych mowa powyzej sa zobowigzane
skontaktowaé sie telefonicznie z osobg wyznaczong do kontaktéw (zatacznik nr 5) w celu otrzymania
wytycznych odnoénie dalszego postgpowania w takich wypadkach.

7. Wykorzystanie Srodkéw na rachunku VAT

Kazda jednostka organizacyjna, ze wzgledu na stosowanie MPP, powinna dokonywa operaciji
finansowych zgodnie z poniZszg procedurs.
Jednostki organizacyjne inne niz Urzad, mogs wykorzystaé §rodki otrzymane za posrednictwem MPP
na rachunek VAT w nastepujacy sposéb:
e dokonaé zaplaty ze zgromadzonych $rodkéw kwoty VAT wykazanej na otrzymanej fakturze
dotyczacej zakupu towaréw lub ustug
o jako platnik dokonaé zaplaty zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych oraz odsetek
za zwloke w zaplacie zaliczek na ten podatek
e jako platnik sktadek ZUS dokonaé zaplaty naleznosci z tytutu skiadek, o ktérych mowa
w art. 24 ust. 2 ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych oraz naleznosei z tytutu skiadek,
o ktérych mowa w art. 32 tej ustawy, do poboru ktérych zobowigzany jest Zaktad Ubezpieczefi
Spotecznych.
o przekazaé $rodki z rachunku VAT na rachunek VAT innej jednostki organizacyjnej lub Urz¢du.

Urzad moze wykorzystaé $rodki znajdujace sig na jego rachunku / rachunkach VAT w nastepujgcy
sposéb:
¢ dokonaé zaplaty ze zgromadzonych §rodkéw kwoty VAT wykazanej na otrzymanej fakturze
dotyczacej zakupu towaréw lub ustug
o przekazaé $rodki z rachunku VAT na rachunek VAT innej jednostki organizacyjnej
» jako platnik dokonaé zaplaty zaliczek na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych oraz odsetek
za zwloke w zaplacie zaliczek na ten podatek
» jako platnik skladek ZUS dokonaé zaplaty naleznodci z tytulu skladek, o ktérych mowa
w art, 24 ust. 2 ustawy o systemie ubezpieczeri spolecznych oraz naleznosci z tytutu sktadek,
o ktérych mowa w art. 32 tej ustawy, do poboru ktérych zobowigzany jest Zaklad Ubezpieczei
Spotecznych
e dokonaé zaplaty zobowigzania podatkowego wykazanego w deklaracji VAT, w tym VAT
dodatkowego zobowigzania podatkowego w tym podatku, odsetek za zwlok¢ w VAT lub
odsetek za zwloke od dodatkowego zobowigzania podatkowego.

Jednostki organizacyjne, w przypadku posiadania srodkéw na rachunku VAT, dokonujg w pierwszej
kolgjnosci zaplaty za otrzymane faktury VAT za pomocg MPP zgodnie z regulacjami
punktu 7.2. procedury.

Rodzaje transakcji, ktére moga by¢ regulowane przez jednostke organizacyjna/Urzad za posrednictwem
rachunku VAT zostaly szczegblowo wskazane w pkt. 7.1. ponizej.



7.1.Zaplata faktur za pomocay MPP

Zaplacie za pofrednictwem MPP podlegaja wszystkie faktury VAT z wykazanym w nich
podatkiem VAT.

W przypadku, kiedy kontrahent na fakturze zamiesci zapis, Ze nie Zyczy sobie platno$ci MPP i jego
dostawa lub ustuga nie jest obligatoryjnie objeta MPP w Swietle przepiséw ustawy o VAT,
a w umowie z kontrahentem/zaméwieniu nie bylo informacji o dokonywaniu przez Urzad/jednostki
platnoéci MPP, osoby odpowiedzialne powinny skontaktowaé sie z kontrahentem w celu zmiany
zapisow na fakturze. W przypadku kiedy kontrahent nie wyrazi zgody na platno$é MPP i nie zmieni
zapisu na fakturze, nalezy skontaktowaé si¢ z osobg decyzyjng w zakresie centralizacji rozliczef
podatku VAT (zal. nr 5) lub Skarbnikiem Gminy i otrzymaé zgodg na platno$é bez zastosowania
MPP.

Skarbnik Gminy na indywidualny wniosek kontrahenta moze podjaé decyzje o niezastosowaniu
mechanizmu podzielonej platnosci za dostawy towaréw i uslug, w przypadku, gdy platnosé
za poSrednictwem MPP nie jest od 1 listopada 2019 r. obligatoryjna w Swietle przepisow
ustawy o VAT, ’

7.2, Forma zaplaty za faktury za pomocg MPP

Urzgd oraz jednostki organizacyjne w celu zaplaty za transakcje na rzecz swoich dostawcéw
stosujgc MPP, dokonuja platnosci za posrednictwern komunikatu przelewu w systemie
internetowym banku, z ktérego ustug korzystaja.

W celu dokonania zaplaty za posrednictwem MPP, w komunikacie przelewu nalezy wskazaé:
¢ kwote brutto faktury
kwotg VAT wskazang na fakturze

[ ]
e numer faktury
¢ NIP kontrahenta

W przypadku zaptaty MPP osoba wymieniona w zalgczniku nr 5 jest zobowigzana upewnié sig
przed dokonaniem przelewu, czy numer rachunku bankowego podany przez kontrahenta
na fakturze, jest zgodny z umowg/zamdéwieniem oraz czy znajduje si¢ w wykazie udostgpnionym
przez Ministerstwo Finanséw (Biala lista podatnikéw) w celu uniknigcia zwrotu Srodkéw
przez bank.

Za pomoca jednego komunikatu przelewu mozna kazdorazowo uregulowaé nalezno$é tylko
za jedng faktury.

W celu realizacji przelewu, bank w pierwszej kolejnofci obcigza kwota VAT wskazany
w komunikacie przelewu rachunek VAT Urz¢du/jednostki organizacyjnej (o ile takie $rodki
znajdujg si¢ na koncie VAT) i uznaje tg kwota wlasciwy rachunek rozliczeniowy Urzedu/jednostki.
Nastgpnie rachunek rozliczeniowy jest obeigZany kwots brutto z faktury, ktdra jest przekazywana
na rachunek Kkontrahenta. Proces ten nast¢puje automatycznie bez mozliwosci ingerencji
w poszezegblne jego fazy, dlatego w celu prawidlowej realizacji zaleca sie otwarcie wigeej
niz jednego rachunku VAT dla poszczegélnych kont bankowych.



Osobami odpowiedzialnymi za dokonywanie przelewéw za pomocg MPP sg osoby zajmujgce
stanowiska wymienione w zalgczniku nr 4 do niniejszej procedury.

7.3.Wewnetrzne rozliczenia VAT Gminy za pomoca MPP.

Gmina posiada stosowne procedury zwigzane ze scentralizowanymi rozliczaniem VAT. Zgodnie
Z w/w procedurami, jednostki organizacyjne sq zobowigzane, do przekazywania do Urzedu Gminy
dokumentacji VAT najpdzniej w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, za kiéry
skladana jest deklaracja.

Stosownie do posiadanych procedur centralizacyjnych, w przypadku w ktérym po stronie jednostki
organizacyjnej wystepuje naleznosé z tytutu VAT, jednostka ta wraz z przekazaniem dokumentacji
VAT jest zobowigzana do przekazania na konto Urzgdu srodkéw odpowiadajacych wysokosci
jej naleznodci VAT.

Poczgwszy od 1 lipca 2018 r. w przypadku koniecznosci przekazania Srodkéw na pokrycie
zobowigzania z tytulu VAT jednostka moze:
» w pierwszej kolejnosci dokonaé przelewu naleznosci VAT z wiasnego rachunku VAT na
rachunek VAT Urzedu w kwocie odpowiadajacej zobowigzaniu
e w przypadku braku wystarczajacych srodkéw na rachunku VAT, jednostka jest
zobowigzana do przekazania brakujgcej réznicy naleznosci z rachunku rozliczeniowego na
rachunek rozliczeniowy Urzedu (niedopuszczalne jest przekazywanie Srodkéw z rachunku
rozliczeniowego jednostki na rachunek VAT Urzedu).

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

Jezeli Gmina w wyniku dokonanej korekty deklaracji VAT, jest zobowigzana do uiszczenia odsetek
od zalegloéci podatkowej, w pierwszej kolejnodci zobowigzanie powinno zosta¢ rozliczone
z rachunku VAT Urzedu. W przypadku braku wystarczajgcych srodkéw, pozostala kwota
Zobowigzania powinna zosta¢ uregulowana z rachunku rozliczeniowego Urzedu.

W celu efektywnego wykorzystania §rodkéw na rachunkach VAT jednostek organizacyjmych,
niezaleznie od powyxszych zasad, Skarbnik Gminy w kazdym momencie (po uprzedzeniu osoby
wskazanej w zalgczniku nr 5), moze podjaé decyzje o przekazaniu rodkéw z rachunku VAT danej
jednostki na rachunek VAT Urzgdu. Osoba wymieniona w zatgeznikn nr 5, po otrzymaniu
informacji od Skarbnika, niezwlocznie dokona przekazania §rodkéw z rachunku VAT jednostki
na rachunek VAT Urzedu. Srodki przekazane przez jednostke organizacyjng z rachunkun VAT
sg wyréwnywane poprzez przekazanie §rodkéw na rachunek rozliczeniowy danej jednostki.

7.4. Wniosek o przekazanie Srodkéw z rachunku VAT

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



Na wniosek Skarbnika Gminy osoba wskazana w zalaczniku nr 5 jest zobowigzana przygotowaé
wniosek, ktérego przykiad stanowi zatgcznik nr 3 do ninigjszej procedury i przekazaé go do podpisu
Wajtowi Gminy Zagnafisk.

8. Sytuacje niestandardowe

Ponizej przedstawione zostaly najbardziej prawdopodobne sytuacje, ktére moga wystapi¢ w trakcie
prowadzenia rozliczefi z wykorzystaniem MPP wraz ze sposobem postgpowania. W przypadkach
szczegblnych nie wymienionych w niniejszej procedurze kazdorazowa osoby odpowiedzialne
w Urzedzie/jednostkach powinny zasiegnaé opinii 0s6b wymienionych w zatgczniku nr 5.

8.1 Kompensata zaplat wzajemnych, potracen.

Zgodnie z zapisami ustawy VAT z obowigzku stosowania MPP wylaczone sg transakcje
rozliczane w formie wzajemnych potracefi (kompensat), jednak tylko do wysokosci
potracenia. Pozostal cze§é z faktury nalezy obowigzkowo zaptaci¢ MPP.

W przypadku obowiazku dokonywania platnoSci na rzecz podwykonawcdéw kontrahenta
Urzad/jednostki stosujg MPP réwniez do zaplat na rzecz podwykonawcow stosujgc obowigzkowo
zapisy pkt. 7.2 niniejszych procedur.

Z obowiazku stosowania MPP zwolniona jest zapfata naleznosci wynikajace z faktur
dokumentujgcych transakcje realizowane w ramach umdéw o partnerstwie publiczno-prywatnym,
jezeli podmiot, na rzecz ktérego dokonywana jest platno$¢, na dziefi dokonania dostawy byt
parterem prywatnym, z ktérym podmiot publiczny zawarl umowe o partnerstwie publiczno-
prywatnym lub jednoosobowg spétka partnera prywatnego albo spétke kapitalows, ktérej jedynymi
wspélnikami sq partnerzy prywatni, z ktérg podmiot publiczny zawart umowe o partnerstwie
publiczno-prywatnym,

8.2 Faktury korygujgce a sposéb zaplaty MPP,

W przypadku otrzymania przez Urzad/jednostke organizacyjna faktury korygujacej in plus osoby
wskazane do dokonywania zaptat powinny dokonaé platnosci MPP zgodnie z zasadami
okreSlonymi w pkt. 7.2 niniejszych procedur, jednak w miejsce numeru faktury wpisujg numer
faktury korygujgee;.

W przypadku otrzymania faktury korygujacej in minus przed dokonaniem zaplaty za fakture
pierwotng Urzad/jednostka organizacyjna dokonujg potracenia z faktury pierwotnej do ostatecznej
kwoty zaplaty, a w miejsce numeru faktury wpisuje numer faktury pierwotnej.

W przypadku wystawienia przez kontrahenta korekty in minus juz po dokonaniu zaplaty pierwotnej
Jfaktury Urzad/jednostka nie ma wptywu na metod¢ zwrotu §rodkéw przez kontrahenta.

W takim przypadku kontrahent moze dokonaé zwrotu Srodkéw bezposrednio na rachunek
rozliczeniowy Urzgdu/jednostki, badZ tez zastosowaé MPP w rozbiciu na rachunek rozliczeniowy
oraz rachunek VAT. W przypadku ofrzymania takiej faktury konieczne jest szczegblowe
monitorowanie prawidlowego rozliczenia transakcji.
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W przypadku wystawienia przez Urzad/jednostke korekty in plus, jednostka organizacyjna nie ma
wplywu na metode zaplaty przez kontrahenta w/w faktury. W szczeg6inosci kontrahent moze
dokonaé zaplaty w calofci na rachunek rozliczeniowy jednostki lub Urzedu, badz tez za
posrednictwem MPP (odpowiednio na rachunek rozliczeniowy oraz rachunek VAT).

W przypadku wystawienia przez Urzad/jednostke faktury korygujacej in minus, jednostka powinna
dokona¢ zaplaty (zwrotu nadplaty) zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 7.2. niniejszej procedury.
W takim przypadku w komunikacie przelewu Urzad/jednostka w misjsce numer faktury wpisuje

numer faktury korygujacej.
8.3 Zaliczki, raty i inne przedpiaty.

W celu uniknigcia préby obejécia prawa przez kontrahentéw dostarczajgcych towar czy
$wiadczgcych ustuge w przypadku dokonywania czesciowej zaptaty na ich rzecz przed dokonaniem
dostawy towaru lub wykonania ustugi w szczegélnoéci zaliczke, przedplate, zadatek, ratg nalezy
dokonaé platnodci mechanizmem podzielonsj platnosci.

W takim przypadku w komunikacie przelewu w miejsce numeru faktury nalezy wpisa¢ wyraZenie
.zaliczka®, a w tytule platnosci opisaé czego dotyczy np. numer faktury proforma, numer umowy
lub innego dokumentu na podstawie, ktérego dokonywana jest ptatnosé.

Zabronione jest wpisywanie w komunikacie przelewu numeru faktury proforma lub nr umowy.

8.4 Cesje, potracenia komornicze z faktur kontrahentéw

W przypadku wystapienia przez bank za zgodg kontrahenta z cesja naleznosci przekazanie §rodkéw
na rzecz banku nastepuje bez stosowania MPP

W przypadku potracenia komorniczego z faktury kontrahenta przekazanie srodkéw na rzecz
komornika nastepuje bez zastosowania MPP.

Zgodnie ze stanowiskiem Ministerstwa Finanséw dla ww. potracefi nie znajdujg zastosowania
zapisy ustawy VAT (nie sg spelnione dwa warunki faczne wskazane w ustawie VAT).

8.5 Wplyw na rachunek VAT §rodkéw w niewlasciwej wysokoSci

W przypadku otrzymanych platnofci przez Urzad/jednostke Srodkéw w wysokosci wyZszej
niz odpowiadajgce kwocie podatku VAT wykazanej na danej fakturze, jednak kwota zaplaty
naleznosci brutto jest prawidlowa, Urzad/jednostka nie dokonuje zwrotu takiej zapiaty
kontrahentowi.

W przypadku otrzymanych platnoéci przez Urzad/jednostke Srodkéw w wysokosci wyzszej,
niz wynika z faktury lub zaplate nie swoich naleznoéci Urzad/jednostka dokonuje zwrotu srodkow
MPP, a w migjsce numeru faktury, o ktérym mowa w pkt. 7.2 wpisuje wyrazenie ,,zwrot”. Bank
ma obowiazek zgodnie z zapisami ustawy prawo bankowe dokonaé zwrotu nieshusznie
otrzymanych rodkéw.

9. Przepisy koncowe
W przypadku braku szczegbtowych uregulowan albo wystgpienia sytuacji niestandardowych

nieujetych w niniejszych procedurach kazdorazowo osoby odpowiedzialne za prawidlowe
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rozliczanie podatku VAT i dokonywania zaptaty MPP w Urzedzie lub jednostkach
organizacyjnych obowigzkowo zasiegaja porady i uzyskujg zgode Skarbnika Gminy Zagnafisk
na zastosowanie innych rozwigzaf.

W sprawozdaniu finansowym w informacji dodatkowej obowigzkowo nalezy umiesci¢ informacje
o stanie §rodkéw na wyodrebnionych rachunkach VAT na ostatni dziefi bilansowy.

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

Pracownicy jednostek sg obowigzani do przestrzegania postanowien niniejszej prol;_la_":dury.
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Zalgcznik nr 1 do procedury MPP

Wykaz podleglych jednostek objetych procedurg wraz z informacjg o posiadanych

rachunkach VAT.
Bank w ktérym | X ==
L.p. | Nazwa jednostki organizacyjnej | prowadzony jest Numer rachunku VAT
- rachunek
Bank Spéldzielczy

1 | Urzgd Gminy Zagnarisk

Szkola Podstawowa
w Kajetanowie

Zesp6t Szkoly Podstawowej
i Przedszkola w Samsonowie

|
|

w Samsonowie

97 8512 0002 2001 0000 0143 0079

05 8512 0002 2001 0000 0143 0086

Bank Spéldzielczy
w Samsonowie

26 8512 0002 2001 0000 0143 0096

64 8512 0002 2001 0000 0143 0091

Bank Spéidzielczy

w Samsonowie

80 8512 0002 2001 0000 0143 0094

91 8512 0002 2001 0000 0143 0090

| Szkola Podstawowa Nr 1

4 w Zagnarfisku

Zespol Szkoly Podstawowej
i Przedszkola w Tumlinie

Bank Spétdzielczy
w Samsonowie

10 8512 0002 2001 0000 0143 0093

|75 8512 0002 2001 0000 0143 0087

Bank Spéldzieiczy
w Samsonowie

53 8512 0002 2001 0000 0143 0095

21 8512 0002 2001 0000 0143 0089

Zesp6t Szkoly Podstawowej Nr 2
i Przedszkola w Zagnarisku

7 Gminny Ofrodek Pomocy
Spotecznej w Zagnatisku

| Bank Spétdzielczy

w Samsonowie

37 8512 0002 2001 0000 0143 0092

48 8512 0002 2001 0000 0143 0088

Bank Spéldzielczy
w Samsonowie

Gminny Osrodek Sportu
i Rekreacji

26 8512 002 2001 0000 0055 0015

Bank Spétdzielczy
w Samsonowie

87 8512 0002 2001 0008 #(134 0005
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Zalgcznik nr 2 do procedury MPP

Wykaz towaréw i ushug wrazliwych objetych obowigzkowym mechanizmem
podzielonej platno$ci z obowigzkowym zapisem na fakturze mechanizm
podzielonej platnosSci

Poz. Symbol Nazwa towaru (grupy towaréw)/nazwa uslugi (grupy ustug)
PKWIU _-
1 05.10.10.0 Wegiel kamienny
2 05.20.10.0 Wegiel brunatny (lignit)
'3 ex 10.4 Oleje i tluszcze zwierzece i roslinne - wytacznie olej z rzepaku
4 19.10.10.0 Koks i pétkoks z wegla kamiennego i brunatnego (lignitu) lub torfu; wegiel
retortowy
5 19.20.11.0 Brykiety i podobne paliwa stale z wegla kamiennego
6 19.20.12.0 Brykiety i podobne paliwa stale z wegla brunatnego (lignitu)

7 | ex20.59.12.0 | Emulsje do uczulania powierzchni do stosowania w fotografice; preparaty |
chemiczne do stosowania w fotografice, gdzie indziej niesklasyfikowane -
wylgcznie tonery bez glowicy drukujgcej do drukarek do maszyn do
automatycznego przetwarzania danych

'8 | ex20.59.30.0 | Atrament do pisania, tusz kre§larski i pozostale atramenty i tusze - wylacznie l
kasety z tuszem bez glowicy do drukarek do maszyn do automatycznego
przetwarzania danych

9 ex22.21.30.0 | Piyty, arkusze, folie, tasmy i pasy z tworzyw sztucznych, niewzmocnionych,
nielaminowanych ani niepofaczonych z innymi materiatami - wylgcznie folia
typu stretch

10 24.10.12.0 | Zelazostopy

11 24.10.14.0 | Granulki i proszek z suréwki, suréwki zwierciadlistej lub stali

12 | 2410310 | Wyroby plaskie walcowane na goraco, o szerokosci >= 600 mm, ze stali

. | niestopowej
13 | 24.10320 | Wyroby plaskie walcowane na goraco, o szerokosci < 600 mm, ze stali
: | niestopowej
14 | 24.10.35.0 _‘| Wiyroby plaskie walcowane na goraco, o szerokosci >= 600 mm, z pozostatej
| stali stopowej, z wylgczeniem wyrobéw ze stali krzemowej elektrotechnicznej

15 | 24.10.36.0 Wyroby plaskie walcowane na gorgco, o szerokosci < 600 mm, z pozostalej
stali stopowej z wylaczeniem wyrobdw ze stali krzemowej elektrotechnicznej

16 24.10.41.0 Wyroby plaskie walcowane na zimno, o szeroko$ci >= 600 mm, ze stali

| niestopowe;j

17 ]“mo._s 0 Wyroby plaskie walcowane na zimno, o szerokosci >= 600 mm, z pozostatej

_ _ stali stopowej, z wylgczeniem wyrob6éw ze stali krzemowej elektrotechnicznej

18 24.10.51.0 Wyroby plaskie walcowane, o szerokosci >= 600 mm, ze stali niestopowej,

! platerowane, powlekane lub pokrywane

19 24.10.52.0 Wyroby ptaskie walcowane, o szerokosci >= 600 mm, z pozostalej stali

_ stopowej, platerowane, powlekane lub pokrywane :

20 24.10.61.0 Prety walcowane na goraco, w nieregularnie zwijanych kregach, ze stali
niestopowej

21 24.10.62.0 Pozostale prety ze stali, nieobrobione wigcej niz kute, na goraco walcowane,
ciggnione lub wyciskane, wlaczajac te, ktére po walcowaniu zostaly skrecone
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22 24,10.65.0 Prety walcowane na gorgco, w nieﬁgalamie zwijanych kregach, z pozostalej
stali stopowej
123 | 24.10.66.0 Pozostale prety z pozostalej stali stopowej, nieobrobione wigcej niz kute,
na goraco walcowane, ciggnione lub wyciskane, wigczajac te, ktdre po
walcowaniu zostaty skrecone
24 24.10.71.0 Ksztaltowniki otwarte, niecbrobione wigcej niz walcowane na gorgco,
ciggnione na goraco lub wyciskane, ze stali niestopowej
25 24.10.73.0 Ksztaltowniki otwarte, niecbrobione wigcej niz walcowane na gorgco,
ciggnione na goraco lub wyciskane, z pozostalej stali stopowej
26 24,20.11.0 ‘Rury przewodowe w rodzaju stosowanych do rurociagéw ropy naftowej
lub gazu, bez szwu, ze stali
27 24,20.12.0 Rury okladzinowe, przewody rurowe i rury pluczkowe, w rodzaju stosowanych
do wiercef ropy naftowej lub gazu, bez szwu, ze stali
28 24.20.13.0 Pozostale rury i przewody rurowe, o okragtym przekroju poprzecznym,
bez szwu, ze stali
29 24.20.31.0 Rury przewodowe w rodzaju stosowanych do rurociggéw ropy naftowej
lub gazu, spawane, o §rednicy zewnetrznej <= 406,4 mm, ze stali
30 24.20.33.0 Pozostate rury i przewody rurowe, o okragtym przekroju poprzecznym,
spawane, o {rednicy zewnetrznej <= 406,4 mm, ze stali
31 | 2420340 | Ruryiprzewody rurowe, o przekroju poprzecznym innym niz okragty,
spawane, o $§rednicy zewngtrznej <= 406,4 mm, ze stali
32 24.20.40.0 Eaczniki rur lub przewodéw rurowych inne niz odlewane, ze stali
33 24,31.10.0 Prety ciggnione na zimno oraz katowniki, ksztattowniki i profile, ze stali
niestopowej
34 24.31.20.0 Prety ciagnione na zimno oraz katowniki, ksztaltowniki i profile, z pozostatej
stali stopowej
35 | 24.32.100 | Wyroby plaskie walcowane na zimno, ze stali, o szerokosci < 600 mm,
niepokrywane
136 | 24.32.200 Wyroby plaskie walcowane na zimno, ze stali, o szeroko$ci < 600 mm,
platerowane, powlekane lub pokrywane
37 24.33.11.0 _| Ksztaltowniki otwarte, formowane lub profilowane na zimno, ze stali
_ niestopowej
|38 24.33.20.0 Arkusze Zzeberkowane ze stali niestopowej
39 24.34,11.0 Drut ciggniony na zimno, ze stali niestopowej
40 | 24.41.10.0 Srebro nieobrobione plastycznie lub w postaci péiproduktu, lub w postaci
proszku
41 | ex24.4120.0 | Ztoto nieobrobione plastycznie lub w postaci péiproduktu, lub w postaci
proszku, z wylaczeniem zlota inwestycyjnego w rozumieniu art. 121 ustawy,
z zastrzezeniem poz. 27
42 | 24.4130.0 Platyna nieobrobiona plastycznie lub w postaci péiproduktu, lub w postaci
proszku
43 bez wzgledu | Zloto inwestycyjne w rozumieniu art. 121 ustawy o
na symbol
PKWiU
44 | ex24.41.40.0 | Metale nieszlachetne lub srebro, platerowane ziotem, nieobrobione inaczej niz

do stanu pélproduktu - wylacznie srebro, platerowane zlotem, nieobrobione
inaczej niz do stanu pdiproduktu
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45 ex 24.41.50.0 | Metale nieszlachetne platerowane srebrem oraz metale nieszlachetne, srebro
lub zloto, platerowane platyng, nieobrobione inaczej niz do stanu pétproduktu -
wylacznie zloto i srebro, platerowane platyng, nieobrobione inaczej niz do
stanu pélproduktu

46 | 2442.110 | Aluminium nieobrobions plastycznie T

47 | 24.43.11.0 Otéw nieobrobiony plastycznie

48 | 24.43.12.0 Cynk niecbrobiony plastycznie -

49 |24.43.13.0 Cyna nieobrobiona plastycznie
50 | 24.44.120 Miedz nierafinowana; anody miedziane do rafinacji elektrolitycanej

51 | 24.44.13.0 MiedZ rafinowana i stopy miedzi, nicobrobione plastycznie; stopy wstgpne

miedzi

52 24.44.21.0 Proszki i platki z miedzi i jej stopéw |

53 24,44.22.0 Plaskowniki, prety, ksztaltowniki i walcwka, z miedzi i jej stopodw

54 24.44.23.0 Druty z miedzi i jej stopdw

55 | 2445110 Nikiel nieobrobiony plastycznie

56 ex 24.4530.0 | Pozostale metale niezelazne i wyroby z nich; cermetale; popiét i pozostatosci
zawierajace metale i zwigzki metali - wylacznie odpady i zlom metali
nieszlachetnych

57 | ex25.11.23.0 | Pozostale konstrukcje i ich czesci; plyty, prety, katowniki, ksztattowniki itp.
z zeliwa, stali lub aluminium - wylgcznie ze stali

58 ex 25.93.13.0 | Tkaniny, kraty, siatki i ogrodzenia z drutu z zeliwa, stali lub miedzi; siatka |

_ rozciggana z Zzeliwa, stali lub miedzi - wylacznie ze stali

59 | ex26.11.30.0 | Elektroniczne ukady scalone - wylgcznie procesory

60 _i 26.20.1 Komputery_i pozostate maszyny do automatycznego przetwarzania danych
| oraz czgsci i akcesoria do nich (wedl'ug PKWiU 2015)
61 ex 26.20.21.0 | Jednostki pamigci - wylacznie dyskl twarde (HDD) N
62 ex 26.2022.0 | PSlprzewodnikowe urzgdzenia pamieci trwalej - wylgcznie dyski S SSD
63 €x26.30.22.0 | Telefony dla sieci komérkowych lub dla innych sieci bezprzewodowych -
wylacznie telefony komérkowe, w tym smartfony
64 26.4020.0 | Odbiorniki telewizyjne, nawet zawierajace odbiorniki radiowe lub apar;turq do
zapisu lub odtwarzania dZwigku lub obrazu

| 65 ex 26.40.60.0 | Konsole do gier wideo (w rodzaju stosowanych z odbiornikiem telewizyjnym
lub samodzielnym ekranem) i pozostale urzadzenia do gier zrecznosciowych
lub hazardowych z elektronicznym wy$wietlaczem - z wylgczeniem czesci
i akcesoriow N

66 | 26.70.13.0 Aparaty fotograficzne cyfrowe i kamery cyfrowe

67 27.20.2 Akumulatory elektryczne i ich czgéci

68 28.11.41.0 Czeéci do silnikéw spalinowych wewnetrznego spalania, o zaplonie 1skrowym
z wylaczeniem czgéci do silnikéw lotniczych

69 ex 28.23.26.0 | Czeéci i akcesoria do fotokopiarek - wylgcznie kasety z tuszem i glowica
drukujgeq do drukarek do maszyn do automatycznego przetwarzania danych,

| tonery z glowica drukujacg do drukarek do maszyn do automatycznego

przetwarzania danych

70 ex 29.31.10.0 | Wiazki przewod 6w zaplonowych i innych pﬁewodéw, w rodzaju stosowanych
w pojazdach samochodowych, statkach powietrznych lub plywajacych —
wylgeznie wiazki przewod6éw zaplonowych i innych przewodéw, w rodzaju
stosowanych w pojazdach samochodowych
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_ istniejgcych budynkéw)

71 2931210 Swiece zaptonowe; iskrowniki; pradnice iskrownikowe; magnetyczne kola
zamachowe; rozdzielacze; cewki zaptonowe
72 29.31.22.0 Silniki rozrusznikowe oraz rozruszniki pelnigce role pradnic; pozostale
pradnice i pozostale rodzaje wyposazenia do silnikéw spalinowych
73 29.31.23.0 Sprzet sygnalizacyjny elekiryczny, wycieraczki do szyb, urzqadzenia
zapobiegajace zamarzaniu lub potnieniu szyb, w rodzaju stosowanych w
pojazdach
74 29.31.30.0 Czeéci pozostalego sprzetu i wyposazenia elektrycznego do pojazdow
75 29.32.20.0 Pasy bezpieczefistwa, poduszki powietrzne oraz czeéci i akcesoria nadwozi _
76 29.32.30.0 Czeéci 1 akcesoria do pojazdéw silnikowych (z wylaczeniem motocykli), gdzie
! indziej niesklasyfikowane |
77 30.91.20.0 Czesci i akcesoria do motocykli i przyczep motocyklowych bocznych
78 ex 32,12.13.0 | Bizuteria i jej czgéci oraz pozostale wyroby jubilerskie i ich czgsci, ze zlota N
i srebra lub platerowane metalem szlachetnym - wylgcznie czgsci bizuterii
i czedci pozostatych wyrobéw jubilerskich ze Zlota, srebra i platyny,
tj. niewykoficzone lub nickompletne wyroby jubilerskie i wyraZne czgsci
bizuterii, w tym pokrywane lub platerowane metalem szlachetnym
79 | 38.11.49.0 | Wreki przeznaczone do ztomowania inne niz statki i pozostale konstrukcje
plywajace
80 |38.11.51.0 | Odpady szklane ' o
81 [ 38.11.52.0 Odpady z papieru i tektury
82 | 38.11.54.0 Pozostale odpady gumowe '!
83 [38.11.55.0 | Odpady z tworzyw sztucznych ]
84 38.11.58.0 | Odpady inne niz nicbezpieczne zawierajace metal o _|
85 38.12.26.0 | Niebezpieczne odpady zawierajace metal
86 38.12.27 | Odpady i braki ogniw i akumulatoréw elektrycznych; zuzyte ogniwa i baterie
galwaniczne oraz akumulatory elektryczne
87 38322 Surowce wtdrne metalowe -
88 | 38.3231.0 Surowce widrne ze szkla
89 | 38.32.32.0 Surowce wiérne z papieru i tektury B
90 | 38.32.33.0 Surowce wtérne z tworzyw sztucznych -
91 | 3832340 | Surowce wtdme z gumy
92 Benzyny silnikowe, oleje napedowe, gazy przemaEzc_me do napgdu silnikéw
spalinowych - w rozumieniu przepiséw o podatku akcyzowym
93 i Oleje opalowe oraz oleje smarowe - w rozumieniu przepiséw o podatku
. akcyzowym
'94 | ex58.29.11.0 | Pakiety oprogramowania systeméw operacyjnych - wylgcznie dyski SSD
95 | ex58.29.29.0 | Pakiety pozostatego oprogramowania uzytkowego - wytacznie dyski SSD
96 ex §9.11.23.0 | Pozostale filmy i nagranEwideo na dyskach, taémach magnetycznych itp.
no$nikach - wylacznie dyski SSD
97 bez wzgledu Uslugi w zakresie przenoszenia uprawniefi do emisji gazéw cieplarianych,
na symbol o ktérych mowa w ustawie z dnia 12 czerwca 20135 r. o systemie handlu
PKWiU uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych (Dz. U. 22017 r. poz. 568)
98 | 41.00.30.0 Roboty budowlane zwigzane ze wznoszeniem budynkéw mieszkalnych (prace |
zwigzane z budowg nowych budynkéw, przebudows lub remontem
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99 | 41.00.40.0 Roboty budowlane zwigzane ze wznoszeniem budynkéw niemieszkalnych
(prace zwigzane z budowa nowych budynkdéw, przebudowg lub remontem
istniejgcych budynkéw)

100 | 42.11.20.0 ' Roboty ogdlnobudowlane zwigzane z budows autostrad, drég, ulic i innych
drég dla pojazddw i pieszych oraz budowg paséw startowych

101 | 42,12.20.0 Roboty ogdlnobudowlane zwigzane z budows drég szynowych i kolei
podziemnej

102 | 42,13.20.0 Roboty ogélnobudowlane zwigzane z budowsg mostdw i tuneli

103 | 42.21.21.0 Roboty ogélnobudowlane zwigzane z budowsg rurociggéw przesylowych

104 |42.21.22.0 Roboty ogblnobudowlane zwigzane z budows sieci rozdzielczych, wiaczajac
prace pomocnicze

105 | 42.21.23.0 Roboty ogdlnobudowlane zwigzane z budowg systeméw irygacyjnych
(kanatéw), magistrali i linii wodociggowych, obiektéw do uzdatniania wody
i oczyszezania §ciekéw oraz stacji pomp

106 | 42.21.24.0 Roboty zwigzane z wierceniem studni i ujgé wodnych oraz instalowaniem
zbiornikéw septycznych

107 | 42.22.21.0 Roboty ogélnobudowlane zwigzane z budowg przesytowych linii

| telekomunikacyjnych i elektroenergetycznych
| 108 |42.22.22.0 Roboty ogdlnobudowlane zwigzane z budowsg rozdzielczych linii
telekomunikacyjnych i elektroenergetycznych

109 | 42.22.23.0 | Roboty ogélnobudowlane zwigzane z budows elektrowni

110 | 42.91.20.0 Roboty ogélnobudowlane zwigzane z budows nabrzezy, portéw, tam, $luz

| i zwigzanych z nimi obiektéw hydrotechnicznych
111 [42.99.21.0 "Roboty ogélnobudowlane zwiazane z budows obiektéw produkcyjnych
i gérniczych
112 | 42.99.22.0 Roboty ogélnobudowlane zwigzane z budowa stadionéw i boisk sportowych |
113 | 42.99.29.0 Roboty ogélnobudowlane zwigzane z budowa pozostatych obiekt6w inZynierii |
ladowej i wodnej, gdzie indziej niesklasyfikowane
114 | 43.11.10.0 Roboty zwiazane z rozbiérks i burzeniem obiektéw budowlanych
115 | 43.12.11.0 Roboty zwigzane z przyggtowaniem terenu pod budowe, z wylaczeniem robét |
ziemnych
116 | 43.12.12.0 Roboty ziemne: roboty zwigzane z kopaniem rowéw i wykopéw
| oraz przemieszczaniem ziemi
| 117 | 43.13.10.0 Roboty zwigzane z wykonywaniem wykopéw i wiercen geologiczno-
| inzynierskich

118 |43.21.10.1 | Roboty zwigzane z wykonywaniem instalacji elektrycznych stuzgcych

| _ bezpieczefistwu

119 | 43.21.10.2 Roboty zwigzane z wykonywaniem pozostalych instalacji elektrycznych

120 | 43.22.11.0 ‘Roboty zwigzane z wykonywaniem instalacji wodnokanalizacyjnych i
odwadniajacych

121 | 43.22.12.0 Roboty zwigzane z wykonywaniem instalacji cieplnych, wentylacyjnych
i klimatyzacyjnych

122 | 43.22,20.0 Roboty zwigzane z wykonywaniem instalacji gazowych -

123 [ 43.29.11.0 Roboty zwigzane z zaktadaniem izolacji
124 | 43.29.120 Roboty zwiszane z zaktadaniem ogrodzer
1125 | 43.29.19.0 | Pozostale roboty instalacyjne, gdzie indziej niesklasyfikowane
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126 |4331.100 | Roboty tynkarskie
127 | 43.32.10.0 ' Roboty instalacyjne stolarki budowlanej
128 | 43.33.10.0 ' Roboty zwigzane z wykladaniem posadzek i oblicowywaniem cian
129 | 43.33.21.0 Roboty zwiazane z wykladaniem podtdg i §cian lastryko, marmurem, granitem |
| lub tupkiem
130 | 43.33.29.0 Pozostale roboty zwigzane z wykladaniem podiég i §cian (wlaczajac
| tapetowanie), gdzie indziej niesklasyfikowane
131 | 43.34.10.0 . Roboty malarskie -
132 | 43.34.20.0 Roboty szklarskie -
1133 | 43.39.11.0 Roboty zwigzane z wykonywaniem elementéw dekoracyjnych
134 | 43.39.19.0 Roboty zwigzane z wykonywaniem pozostatych wykoficzeniowych rob6t
budowlanych, gdzie indziej niesklasyfikowanych
135 | 43.91.11.0 Roboty zwigzane z wykonywaniem konstrukeji dachowych
136 | 43.91.19.0 Roboty zwigzane z wykonywaniem pozostatych prac dekarskich
137 | 43.99.10.0 Roboty zwigzane z zakladaniem izolacji przeciwwilgociowych
i wodochronnych
138 | 43.99.20.0 Roboty zwiazane z montowaniem i demontowaniem rusztowan o
139 | 43.99.30.0 Roboty zwiszane z fundamentowaniem, wiaczajac wbijanie pali
' 140 | 43.99.40.0 Roboty betoniarskie
141 | 43.99.50.0 Roboty zwigzane ze wznoszeniem konstrukcji stalowych -
142 | 43.99.60.0 Roboty zwigzane ze wznoszeniem konstrukeji z cegiet i kamienia
143 | 43.99.70.0 Roboty zwigzane z montazem i wznoszeniem konstrukeji z elementéw
prefabrykowanych
144 | 43.99.90.0 Roboty zwigzane z wykonywaniem pozostalych specjalistycznych robét
budowlanych, gdzie indziej niesklasyfikowanych
1145 | 4531.1 | Sprzedaz hurtowa czgéci i akcesoriéw do pojazdéw samochodowych,
| | z wylgezeniem motocykli
146 | 45.32.1 Sprzedaz detaliczna czgéei i akcesoriéw do pojazdéw samochodowych
' (z wylaczeniem motocykli) prowadzona w wyspecijalizowanych sklepach
147 | 45322 | Pozostata sprzedaz detaliczna czgsci i akcesoriéw do pojazdéw
samochodowych, z wylaczeniem motocykli
148 | ex45.40.10.0 | Sprzedaz hurtowa motocykli oraz czgéci i akcesoriéw do nich — wylgcznie
sprzedaz czesci i akcesoriéw do motocykli
| 149 | ex 4540200 | Sprzedaz detaliczna motocykli oraz czesci i akcesoriéw do nich prowadzona
| w wyspecjalizowanych sklepach — wylacznie sprzedaz czgsei i akcesorléw do
motocykli
|'150 | ex45.40.30.0 | Pozostata sprzedaz detaliczna motocykli oraz czeéei i akcesoriéw dn nich -

wylacznie sprzedaz detaliczna czgéci i akcesoriéw do motocykli ||
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Zalgcznik nr 3 do procedury MPP

Przyklad wniosku podatnika o uwolnienie sSrodkéw zgromadzonych
na rachunku VAT

Wnioskodawca:
Gmina Zagnafisk

ul. Spacerowa 8
26-050 Zagnansk
NIP; 959-16-71-296

Adres elektroniczny:
/617dx19slz/skrytka

Naczelnik Drugiego Urzedu
Skarbowego w Kielcach

ul. Czgstochowska 20
25-647 Kielce

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

W imieniu Gminy Zagnansk (dalej: ,,Gmina) wnoszg o zgod¢ na przekazanie érodkéw w wysokosci
............... PLN, zgromadzonych przez Gming na rachunku VAT numer ..........ccccooveiiiiiniinnnin

na rachunek bankowy NUMET ........coviiveeiieiinimii e .
dla ktérego jest prowadzony ten rachunek VAT.

Gmina oéwiadcza, Ze nie posiada istniejgcej zaleglosci podatkowej oraz w jej przypadku nie wystgpuja
przestanki okreslone w art. 108b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
i ushug (t,j. Dz.U. 2017 r., poz. 1221 ze zm.),

W imieniu Gminy Zagnansk
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Zalgcznik nr 4 do procedury MPP

Wykaz stanowisk zajmowanych przez osoby odpowiedzialne za zaplate
mechanizmem podzielonej platnosci W Urzedzie Gminy
oraz jednostkach organizacyjnych

Stanowisko zajmowane przez osoby
L.p. | Nazwa jednostki organizacyjnej odpowiedzialne za zaplate
mechanizmem podzielonej platnosci
1. | Urzad Gminy w Zagnafisku Zastepea Skarbnika Gminy
2. |Urzad Gminy w Zagnafisku Gléwny ksiggowy o$wiaty
3. |Urzad Gminy w Zagnafisku | Inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;j
. Referent ds. plac
4. |Urzad Gminy w Zagnadsku i ksiggowosci budzetowej
5 Gminny O$rodek Pomocy Gléwny ksiegowy
* | Spolecznej w Zagnarisku
6 Gminny Ofrodek Sportu Gléwny ksiggowy
" | iRekreacji w Zagnarisku
| ] II,II-
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Zalgcznik nr 5 do procedury MPP

Wykaz oséb i danych kontaktowych w sprawach zwigzanych z stosowaniem
mechanizmu podzielonej platnosci

. g Osoby wyznaczone do kontaktu w sp;awie
L.p. | Nazwa jednostki organizacyjnej ‘ wdrozenia MPP i monitorowanie rachunku VAT '

1. |Gmina Zagnansk Skarbnik Gminy

2. |Urzad Gminy w Zagnaisku ‘ Specjalista ds. rozliczefi podatku VAT




Zalgcznik nr 6 do procedury MPP
Wzbr oswiadczenia dotyczgey rachunkéw bankowych kontrahentéw

/Nazwa i adres Wykonawcy, NIP/

OSWIADCZENIE

O$wiadczam, ze numer rachunku bankowego wykazany na fakturze wystawionej w zwigzku
Zz realizacja UMOWY DNI........covvveiicrenninene z dnia......ccn,
jest numerem podanym do Urzedu Skarbowego i jest wlasciwym dla dokonania rozliczes na
zasadach podzielonej platnosci (split payment).
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Zalgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 164/2019

Procedura weryfikacji kontrahentéw z wykazem Biala Lista Podatnikéw

VAT

Spis tresci

1. Wykaz aktéw prawnych 1 pojeé........cociimiicnninimiieeces e 2

T T U 3

3. Rachunki bankowe Urz¢du oraz jednostek Gminy uwidocznione w wykazie Biala Lista

POGANIKOW ......ovireeerreemsnrmersrimsnssess s s s s sastsasssas b e s s ioRs s SRS amassSaEsas R TR E s ARE SRR e R e s s R R s R R s n s e smanma s 3

4. Weryfikacja kontrahentow. ... s 3
41  Weryfikacja wstepna i ostateczna kontrahentéw oraz obowigzki os6b
odpowiedzialnych za dokonywanie platnofci na rzecz kontrahentéw .............ccooevrirrrencnnne. 4
42  Procedury postepowania na wypadek braku rachunku rozliczeniowego w wykazie
Ministerstwa FINRISOW. ........c.ocveiominincnmmnsnensni s ssssinssssssssnssssssasassssnsnssnssnes ‘4
43 Odpowiedzialnoéé wyznaczonych oséb za brak weryfikacji lub blgdng weryfikacjg..... 5
S. Postanowienia KOBCOWE............ccoveiincceninnnnieaanmsn s 5
Zalgcznik nr 1 - wykaz 0s6b odpowiedzialnych za weryfikacje kontrahentéw na bialej liscie
podatmikéw w Urzedzie/jednostkach Gminy Zagnafisk............cccovnmnnnnmnmmnnnn. 6
Zalgcznik nr 2 — wykaz o0s6b do kontaktu z ramienia Gminy Zagnansk...............ccoccveverreeerevene 7
Zalacznik nr 3 — wykaz rachunkéw bankowych przeznaczonych do umieszezenia w wykazie
MInISterstwa FINANSOW .....cccvoiicriicisis st ssist et s sessnsssss s ssesn s sossnassnsnsenemssensne 8



1. Wykaz aktéw prawnych i pojeé

Jedli w dalszej czeéei procedur weryfikacji kontrahentéw z wykazem Biala Lista Podatnikéw VAT
bedzie mowa o:

L.
2.

3.
4,

Gmina — nalezy rozumie¢ Gmina Zagnanisk z siedzibg

jednostce lub jednostce organizacyjnej — nalezy rozumieé dziatajgce w Gminie Zagnafisk
jednostki budzetowe

UGZ lub Urzgd — nalezy rozumieé Urzad Gminy Zagnafisk

Biata lista podatnikéw lub wykaz podatnikéw — nalezy rozumieé¢ wykaz kontrahentéw
zamieszczony na stronach internetowych udostgpnianych przez Ministerstwo Finanséw zgodnie
z zapisami ustawy VAT art. 96b

US — nalezy rozumieé Drugi Urzad Skarbowy w Kielcach

ustawie VAT — nalezy rozumieé ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i usiug
(tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 2174, z pbzn, zm.)

ustawie o finansach publicznych —nalezy rozumieé ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 869, z pézn. zm.)

ordynacja podatkowa — nalezy rozumieé ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
(. Dz.U. z 2019 r. poz. 900, z p6zn. zm.)

ustawie kodeks karny skarbowy — nalezy rozumieé ustawg z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks
karny skarbowy (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 1958, z p6zn. zm.)
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2. Wstep

Niniejsza procedura reguluje zasady stosowania obowiazkowej weryfikacji kontrahentéw z wykazem
podatnikéw udostgpnionym przez Ministerstwo Finanséw w podatku od towar6w i ustug poprzez
okreslenie regut obowiazujacych jednostki organizacyine i Urzgd obsiugujacy Gmine Zagnarisk w celu
rzetelnego, terminowego oraz poprawnego wypetniania obowigzkéw wynikajacych z ustawy o VAT.

Procedura okresla zasady i obowigzki weryfikacji kontrahentéw z udostgpnionym przez Ministerstwo
Finanséw wykazem oraz okreéla odpowiedzialnofci poszczegdlnych pracownikéw w Gminie, jej
jednostkach organizacyjnych oraz w Urzgdzie w zakresie potwierdzenia wywigzywania si¢
z natozonego obowiazku.

Osobami odpowiedzialnymi za weryfikacje kontrahentéw na bialej liscie podamikéw w danej jednostce
i Urzedzie sa osoby wskazane przez kierownikéw jednostek zatrudnione na okreslonych stanowiskach,
a ich szczegblowy wykaz stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

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

W przypadku gdyby w Urzedzie/jednostce wystapila sytuacja nieopisana w niniejszej procedurze, badZ
tez pracownik odpowiedzialny za wykonywanie obowigzkéw w niej przewidzianych, powzigt
watpliwodci w zakresie sposobu procedowania w okre$lonej sytuacji, powinien przestaé zapytanie
do 0séb zatrudnionych na stanowiskach wskazanych do kontaktu w zataczniku nr 2 do niniejszej
procedury.

3. Rachunki bankowe Urze¢du oraz jednostek Gminy uwidocznione
w wykazie Biala Lista Podatnikéw

Urzad/jednostki organizacyjne Gminy Zagnafisk wystawiaja faktury i otrzymujg platnosci
od kontrahentéw w imieniu i na rzecz Gminy Zagnansk na swoje rachunki dochodowe.

Ze wzgledu na udostepniony przez Ministerstwo Finanséw wykaz podatnikéw VAT czynnych wraz
2 rachunkami rozliczeniowymi Gmina Zagnarisk obowigzana jest do zgloszenia na dokumencie NIP 2
rachunkéw bankowych wiasnych, Urzedu oraz jednostek organizacyjnych. Wykaz posiadanych
rachunkéw rozliczeniowych w Urzgdzie/jednostkach stanowi zatacznik nr 3 do niniejsze]j procedury.

Urzgd/jednostka ma obowigzek zweryfikowaé na Bialej LiScie Podatnikéw, czy rachunki rozliczeniowe
Urzedu/jednostki wskazane w zalgczniku nr 3 do niniejszych procedur widoczne s na wykazie.

W przypadku jakichkolwiek niefcislodci tj. brak na wykazie Ministerstwa Finansow rachunku
bankowego Urzedu/jednostki, kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba wyznaczona do kontaktéw
informuje o tym fakcie osoby wyznaczone do kontaktu z ramienia Gminy

4, Weryfikacja kontrahentéw.

Osoby wskazane przez kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy przed dokonaniem platnosci
na rzecz kontrahentéw majg obowiazek sprawdzié:



1. Czy suma naleznoéci udokumentowanych fakturg ogélem stanowi kwot, o ktérej mowa w art.
19 pkt 2 ustawy prawo przedsigbiorcéw tj. na dziefi sporzadzenia procedur jednorazowa warto$é
transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajgcych z niej platnodci, przekracza 15 000 zi
lub réwnowartosé tej kwoty, przy czym transakcje w walutach obcych przelicza si¢ na zlote,
wedlug sredniego kursu walut obcych, oglaszanego przez Narodowy Bank Polski z ostatniego
dnia roboczego poprzedzajgcego dziefi dokonania transakcji.

2. Czy rachunek bankowy podany na fakturze jest zgodny z wykazem udost¢pnionym przez
Ministerstwo Finanséw w Biuletynie Informacji Publicznej (tzw. Bialej Li§cie Podatnik6w)

41 Weryfikacja wstepna i ostateczna kontrahentéw oraz obowigzki os6b
odpowiedzialnych za dokonywanie platnosci na rzecz kontrahentow

Wstepna weryfikacja

Wstepnej weryfikacji kontrahentéw z wykazem Ministerstwa Finansdw dokonujg osoby
odpowiedzialne za sporzadzanie uméw cywilnoprawnych/zaméwiefi. Weryfikacji dokonuje si¢ dla
uméw/zamdwiefi, ktérych jednorazowa warto$é transakcji, bez wzglgdu na liczbg wynikajgcych
z niej platnosci, przekracza 15 000 z! lub réwnowartosé tej kwoty zgodnie z zapisami art. 19 pkt 2
ustawy prawo przedsigbiorcow.

Na etapie wprowadzania zapiséw umownych nalezy sprawdzi¢, czy podany numer rachunku
bankowego wskazanego przez kontrahenta do rozliczeri, znajduje si¢ na Biatej Liscie Podatnikéw
oraz czy kontrahent jest czynnym podatnikiem VAT.

W przypadku stwierdzenia, Ze podany rachunek bankowy nie znajduje si¢ w wykazie, osoba
odpowiedzialna za weryfikacje, wzywa kontrahenta do dokonania uzupeinienia ww. uchybienia.
W przypadku stwierdzenia przez kontrahenta, Ze nie musi posiadaé rachunku rozliczeniowego
wykorzystywanego w prowadzonej dziatalnosci gospodarczej lub w przypadku, kiedy kontrahent
pomimo wezwania nie wprowadzi zmian na wykazie, osoba odpowiedzialna za weryfikacje
skontaktuje si¢ ze Skarbnikiem Gminy w celu ustalenia dalszego toku postepowania.

Weryfikacja ostateczna
Na etapie dokonywania platmosci na rzecz kontrahentdw za wykonana ustugg czy dostawe towaréw,

ktérych jednorazowa warto$é transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajgcych z niej ptatnosci,
przekracza 15 000 zi lub réwnowarto$¢ tej kwoty zgodnie z zapisami art. 19 pkt 2 ustawy prawo
przedsigbiorcéw, osoba odpowiedzialna za platnosci dokonuje weryfikacji rachunku bankowego
kontrahenta.

W celu potwierdzenia dokonania weryfikacji rachunkéw bankowych kontrahenta na dziefi zlecenia
przelewn osoba odpowiedzialna za weryfikacje generuje z systemu Ministerstwa Finanséw
(wykazu) druk pdf. zapisuje dokument w formie elektronicznej na sieci, a na fakturze umieszcza
zapis: ,,sprawdzono dnia ...... pod numerem referencyjnym ......... » (numer referencyjny znajduje
si¢ na dole pobranego dokumentu).

Dla celéw dowodowych w wykazie bedzie widoczna data i godzina dokonania weryfikacji
kontrahenta.

4.2 Procedury postepowania na wypadek braku rachunku
rozliczeniowego w wykazie Ministerstwa Finanséw.

Jedli w trakcie weryfikacji rachunek bankowy wskazany na fakturze nie znajduje si¢ w wykazie,
a kwota transakcji z faktury jest réwna lub wyzsza od kwoty, o ktérej mowa w art. 19 pkt 2 ustawy



Z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsigbiorcow, jednostka organizacyjna moze postgpi¢ na dwa

sposoby:

1, Jezeli na wykazie znajduje si¢ inny rachunek niz na fakturze, dokonuje si¢ wydruku
prawidlowego rachunku (z wykazu), zalacza do faktury i placi na rachunek z wykazu.

2. Jezeli na wykazie nie ma zadnego rachunku bankowege kontrahenta, osoba wyznaczona
do dokonywania ptatnosci, dokonuje zaplaty na rachunek z faktury, przy czym zobowigzana
jest poinformowas o tym fakcie Skarbnika Gminy w terminie jednego dnia od dnia zlecenia
przelewu i ztozyé zawiadomienie na druku ZAW-NR o zaplacie naleznosci na ten rachunek
do naczelnika urzedu skarbowego wiasciwego dla wystawcy faktury w terminie trzech dni
od dnia zlecenia przelewu.

Od 1 stycznia 2020 r. na stronie internetowej podatki.gov.pl udostgpniony zostanie interaktywny
druk zawiadomienia ZAW-NR, czyli zawiadomienie o zaplacie nalezno$ci na rachunek bankowy,
inny niz zawarty na dzieri zlecenia przelewu w Wykazie podatnikéw VAT.

4.3 Odpowiedzialno§é¢ wyznaczonych oséb za brak weryfikacji lub
bledng weryfikacje.

Osoba odpowiedzialna za dokonywanie platno§ci bez odpowiedniej weryfikacji kontrahenta
lub braku potwierdzenia takiej weryfikacji moZe zostaé pociaggnieta do odpowiedzialno$ci
wynikajacej ze stosunku pracy.

Jesli platnosé na rzecz kontrahenta zostanie dokonana na rachunek inny niz wskazany w wykazie
i nie zostanie powiadomiony o tym fakcie w ustawowym terminie Urzad Skarbowy wlasciwy dla
wystawcy faktury, osoba odpowiedzialna za weryfikacje moZe zostaé pociggni¢ta
do odpowiedzialnosci wynikajgcej ze stosunku pracy.

5. Postanowienia koncowe

W przypadku braku szczegbtowych uregulowar albo wystapienia sytuacji niestandardowych
nie ujetych w niniejszych procedurach, osoby odpowiedzialne za prawidtowe rozliczanie podatku
VAT i dokonywania platnosci na rzecz kontrahentéw w Urzgdzie lub jednostkach organizacyjnych
obowigzkowo zasi¢gajg porady i uzyskuja zgodg¢ Skarbnika Gminy Zagnarisk na zastosowanie
innych rozwigzar.

Regulacje zawarte w niniejszej procedurze sa obligatoryjnie uwzglgdniane w puhtyce
rachunkowosci jednostek.

Pracownicy jednostek sg obowigzani do przestrzegania postanowiefi niniejszej procedury.
I
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Zalgcznik nr 1

Wykaz stanowisk odpowiedzialnych za weryfikacje kontrahentéw na bialej li§cie
podatnikéw w Urzedzie/jednostkach Gminy Zagnansk

i' i Stanowisko zajmowane przez osoby
| L.p. | Nazwa jednostki organizacyjnej odpowiedzialne za weryfikacje
_ kontrahentéw
| 1. | Urzqd Gminy w Zagnafisku Zastepca Skarbnika Gminy
| 2. | Urzad Gminy w Zagnarisku Gléwny ksiggowy o$wiaty
3. |Urzgd Gminy w Zagnatisku Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej
. Referent ds. plac
4. | Urzad Gminy w Zaguafisku i ksiggowosci budzetowej
| 5 Gminny Oérodek Pomocy Gléwny ksiggowy
' | Spotecznej w Zagnarnisku
6 Gminny O$rodek Sportu Gléwny ksiggowy
" |iRekreacji w Zagnarisku

e
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Zalgcznik Nr 2

Wykaz stanowisk do kontaktn z ramienia Gminy Zagnafisk

£ | Stanowiska wyznaczone do kontaktn w sprawie |

Lopg|(Nazwa Jeinitld‘grgiizacyjnej | wdrozenia MPP i monitorowanie rachunku VAT |

1 | Gmina Zagnafisk | Skarbnik Gminy |
2 | Urzad Gminy w Zagnadisku  Zastgpoa Skarbnika Gminy

s
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Zalgcznik nr 3

Wykaz rachunkéw bankowych przeznaczonych do umieszczenia w wykazie

Numer rachunku bankowego

15 8512 0002 2001 0000 0143 0003

Ministerstwa Finanséw
o2  Bank, w ktérym
L.p. | Nazwa jednostki organizacyjnej prowadzony
| jest rachunek _
. Bank Spéldzielczy
1 |Urzad Gminy w Zagnafisku W Samsonowie
| 2 Szkola Podstawowa Nr 1 Bank Spéidzielczy
w Zagnansku w Samsonowie
3 Zesp6t Szkoty Podstawowej Bank Spéldzielczy
i Przedszkola w Tumlinie w Samsonowie
4 Szkota Podstawowa Bank Spétdzielczy
w Kajetanowie w Samsonowie
5 Zesp6t Szkoty Podstawowej Bank Spéldzielczy

46 8512 0002 2001 0000 0143 0027
20 8512 0002 2001 0000 0143 0010

89 8512 0002 2001 0000 0143 0029
63 8512 0002 2001 0000 0143 0012

i Przedszkola w Samsonowie

Zespdl Szkoty Podstawowej Nr 2
i Przedszkola w Zagnarisku

35 8512 0002 2001 0000 0143 0031
09 8512 0002 2001 0000 0143 0014

w Samsonowie

Bank Spétdzielczy
w Samsonowie

62 8512 0002 2001 0000 0143 0030
36 8512 0002 2001 0000 0143 0013

19 8512 0002 2001 0000 0143 0028
90 8512 0002 2001 0000 0143 0011




