Zarzadzenie Nr 46/2024
Burmistrza Zawichostu
z dnia 6 marca 2024 r.

zmieniajace Zarzadzenie Nr 234/2019 Burmistrza Zawichostu
Z dnia 31 grudnia 2019 r. w sprawie wdrozenia procedury zwiazanej z zasadami
rozliczen podatku od towarow i ushug za pomoca Mechanizmu Podzielonej Platnosci

Na podstawie art. 30 ust. 1, ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.: Dz.
U. 22023 r., poz. 40 ze zm.) w zwiazku z art. 108 a ust 1-3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towaréw i ushug (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1570 ze zm.) — Burmistrz Zawichostu
zarzadza, co nastepuje:

§1

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 234/2019 Burmistrza Zawichostu z dnia 31 grudnia 2019 r.
w sprawie wdrozenia procedury zwigzanej z zasadami rozliczeh podatku od towaréw i ustug
za pomocg Mechanizmu Podzielonej Platnosci otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem
nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy Zawichost.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 46/2024
Burmistrza Zawichostu

z dnia 6 marca 2024 r.

GMINA ZAWICHOST

PROCEDURA W ZAKRESIE ZASAD ROZLICZEN
PODATKU OD TOWAROW I USLUG
ZA POMOCA MECHANIZMU PODZIELONEJ
PLATNOSCI ORAZ ZASAD WERYFIKAC]I
KONTRAHENTOW PRZED DOKONANIEM
PLATNOSCI FAKTURY

(oo

7



Spis tresci
1. Wykaz aktdw prawnych i POJEC.......oivieieiiieirieieseieesisssisiesssesessienesssesessesesieeses 3

2. UWAGE OGOINE ...ttt e bbb 4
3. Faktury zakupu — zasady stosowania MPP..........cccoiiiiisiiien
3.1 Zaptata faktur za pomocy Mechanlzmu ISR U R S e o A
3.2 Forma zap+aty za faktury za pomocq Mechanlzmu i weryﬁkaqa rachunku
kontrahenta .. s B ; NIRRT
3.3 Koniecznos¢ rozllczema otrzymaneJ skorygowaneJ faktury zakupu ............. 8
4. Faktury sprzedazy objete obligatoryjnym MPP ..., 8
4.1 Koniecznos¢ skorygowania wystawionej faktury sprzedazy ... 8
5. Rachunki VAT w Urzedzie oraz jednostkach Gminy ... R
6. Srodki otrzymywane na rachunek VAT oraz monitorowanie stanu rachunku
VAT ettt ettt s e s ettt e RS s s s s S E A e en et e e e et R Rt beneb ke b et et nene 10
7. Wykorzystanie srodkéw na rachunku VAT ... 12
- 7.1 Wewnetrzne rozliczenia VAT Gminy za pomocg MPP - rozliczenie
zobowigzania podatkOWEgo GMINY.........cccieieireenirieeeeieere s eeaens 13
7.2 Wniosek o przekazanie srodkow z rachunku VAT .........cccooorieeecenenereene, 14
8. Zasady weryfikacji kontrahentéw przed dokonaniem kazdej ptatnosci faktury
na rzecz podatnika VAT CZYNNEQO.......oieieeriereesseeasasssssassssssssassssesssesesssssssanns 15
9. Sytuacje NIestandardOWE ...ttt 16
9.1 Brak $SrodkOw na raChUnKU .............coooieueioceeeeceeeeeeeeeceeeeee e 16
9.2 - Wptyw na rachunek VAT srodkéw w niewtasciwej wysokosci i inne
NIEPFAWIAIOWOSCI ...ttt tes s a st r s sss e e eeenas 16
Zatacznik nr 1 - wykaz os6b odpowiedzialnych za prowadzenie rozliczen VAT za
pomocg Mechanizmu w jednostkach organizacyjnych i Urzedzie........................ 18
Zatacznik nr 2 - wykaz os6b odpowiedzialnych za weryfikacje kontrahentéw w
wykazie podatnikdéw przed dokonaniem kazdej ptatnosci faktury..................... 19
Zatacznik nr 3 - towary i ustugi objete obligatoryjnym MPP ..........ccccooveevvvvieeeee, 20
Zatacznik nr 4 - przyktadowe transakcje zakupu podlegajace obligatoryjnej
ZAPRACIE W MPP ..ottt bbbttt ettt seaen 27
Zatacznik nr 5 - wzér wniosku podatnika o przekazanie srodkéw zgromadzonych
na wskazanym przez podatnika rachunku VAT ...t 28

Zalacznik nr 6 - wzér zawiadomienia o zaptacie naleznosci przelewem na inny
rachunek niz zawarty na dzien zlecenia przelewu w wykazie podatnikoéw.......29



11.

12.

1. Wykaz aktow prawnych i poje¢

Jesli w dalszej czesci procedury bedzie mowa o:

. jednostce lub jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec dziatajace w Gminie

Zawichost jednostki budzetowe lub samorzadowy zaktad budzetowy,

. 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 2023 r. poz. 1570 ze zm.),

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

podatkowa (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 2383 ze zm.),

. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Zawichost,
. ustawie zmieniajqcej - rozumie sie przez to ustawe z dnia 12 kwietnia 2019 r. o zmianie

ustawy o podatku od towardw i ustug oraz niektérych innych ustaw (Dz.U. z 2019 r.,
poz. 1018),

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

, wykazie podatnikdw - rozumie sie przez to wykaz podmiotdéw, o ktdrym mowa w art.
'96b ustawy o VAT, prowadzony przez Szefa KAS,

. ustawie prawo bankowe - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. -

Prawo bankowe (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 2488 ze zm.),

. Urzedzie Skarbowym - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy w Sandomierzu,
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 (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.
2488 ze zm.),

ustawie prawo przedsiebiorcéw - rozumie sie przez to ustawe z dnia 6 marca 2018 r. -
Prawo przedsiebiorcéw (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 236),

ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych - nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 13
pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 1230
ze zm.).



2. Uwagi ogdline

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
obowigzujacych jednostki organizacyjne i Urzad obstugujacy Gmine Zawichost (dalej:
,Gmina”) w celu rzetelnego, terminowego oraz poprawnego wypetniania obowigzkow
wynikajgcych z ustawy o VAT.

Procedura okresla zasady stosowania Mechanizmu w odniesieniu do otrzymywanych
faktur dokumentujacych zakupy towaréw i ustug, faktur sprzedazy wystawianych przez
Gmine (tj. wystawianych przez kazda jednostke organizacyjna i Urzad), monitorowania
srodkéw na poszczegdlnych rachunkach VAT, zasady weryfikacji kontrahentéw 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
. (tj. na moment podjecia niniejszej procedury kwota ta przekracza warto$¢ 15.000 zt
-'brutto) oraz okreéla zasady dotyczace odpowiedzialnoéci za poszczegdlne elementy
rozliczen VAT, w szczegdlnosci w zakresie weryfikacji kontrahentéw w wykazie
podatnikéw, stosowania MPP oraz zarzadzania rachunkami VAT w Gminie, jej
jednostkach organizacyjnych oraz w Urzedzie.

Gmina w celu realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy o VAT sporzadza zbiorcza
deklaracje VAT oraz zbiorcze ewidencje sprzedazy i zakupu, ktére sg przygotowywane na
podstawie czgstkowych rejestrow / deklaracji VAT jednostek i Urzedu. Za prawidtowosé
sporzadzanych deklaracji oraz prowadzonych rozliczen VAT jednostek i Urzedu
odpowiedzialne sg wyznaczone osoby, zgodnie z procedurg obiegu dokumentéw oraz
jednolitych zasad prowadzenia ewidencji dla celow podatku od towardow i Gminy
wprowadzong zarzgdzeniem Burmistrza Zawichostu nr 45/2024 z dnia 6 marca 2024 r.
zZmieniajace Zarzadzenie nr 163/2019 Burmistrza Zawichostu z dnia 25 wrzesnia 2019 r.
w sprawie centralizacji rozliczenn podatku od towardéw i ustug Gminy Zawichost oraz jej
samorzadowych zaktadéw budzetowych i jednostek budzetowych.

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

Osobami odpowiedzialnymi za weryfikacje kontrahentéw w wykazie podatnikéw przed
dokonaniem pfatnosci faktury w danej jednostce i Urzedzie sg osoby wskazane w
Zataczniku nr 2 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 powzigt watpliwosci w zakresie sposobu procedowania w okreslonej
sytuacji, powinien przesta¢ zapytanie na adres e-mail finanse@zawichost.pl lub
skontaktowac¢ sie telefonicznie z Panig Monika Dudkowska nr tel. 15 8364 115 wew. 15.

3. Faktury zakupu - zasady stosowania MPP

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

3.1 Zaptata faktur za pomoca Mechanizmu

Obligatoryjne stosowanie MPP

Zaptacie za posrednictwem MPP obowiazkowo podlegajg wszystkie faktury otrzymywane
przez Gmine od jej kontrahentéw, na ktérych wykazany jest podatek VAT.

Pracownicy merytoryczni Gminy w zakresie swoich obowigzkéw sg odpowiedzialni za
uzgodnienie przy zawieraniu umowy z danym kontrahentem, ze ptatnos$¢ dokonywana na
podstawie faktur wystawionych przez kontrahenta w ramach danej umowy bedzie
odbywac sie za pomoca MPP,

W sytuacji, gdy ptatnos¢ za posrednictwem MPP nie jest obligatoryjna w swietle ustawy o
VAT, a kontrahent wnosi o zaptate faktury bez zastosowania MPP, wowczas osoba
wymieniona w Zataczniku nr 1 jest zobowigzana skontaktowac sie z Panig Monikg
Dudkowska w celu ustalenia wifasciwego postepowania. W takim przypadku Pani
Skarbnik moze podjgé decyzje o odstgpieniu od dokonywania ptatnosci za posrednictwem
MPP. Decyzja ta powinna zosta¢ wyrazona w formie pisemnej.

Odstepstwo od powyzszej zasady obligatoryjnego stosowania MPP dopuszczalne jest
takze w przypadku, gdy ptatnosc¢ za posrednictwem MPP nie jest obligatoryjna w Swietle
ustawy o VAT, a faktura VAT zostala wystawiona przez osobe fizyczng prowadzacy
dziatalno$¢ gospodarcza, ktéra nie posiada rachunku rozliczeniowego, o ktérym mowa w
art. 49 ust. 1 pkt 1 prawa bankowego, a w konsekwencji nie dysponuje Rachunkiem
VAT.

W takim przypadku osoba wymieniona w Zalgczniku nr 1 jest odpowiedzialna za
potwierdzenie, czy kontrahent ten posiada Rachunek VAT, a w konsekwencji czy zapfata
na jego rzecz za posrednictwem MPP bedzie mozliwa. W przeciwnym przypadku zaptata
za fakture wystawiong przez ww. kontrahenta powinna zosta¢ dokonana w sposéb
tradycyjny, tj. bez wykorzystania MPP.

Wylaczenia ze stosowania MPP

Zaptacie za posrednictwem MPP nie podlegaja:

a) rachunki otrzymane od oséb fizycznych,



b) transakcje rozliczane w drodze potracenia — do wysokosci potracenia,

c) 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 (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 711), jezeli
podmiot, na rzecz ktérego dokonywana jest ptatnos¢, na dzien dokonania
dostawy byt partnerem prywatnym, z ktérym podmiot publiczny zawart umowe o
partnerstwie  publiczno-prywatnym, lub jednoosobowa spditka partnera
prywatnego albo spétkg kapitatowa, ktérej jedynymi wspolnikami sg partnerzy
prywatni, z ktéraq podmiot publiczny zawart umowe o partnerstwie publiczno-
prywatnym.

Ponadto, zaptacie za posrednictwem MPP nie beda podlegaty faktury VAT wystawione
przez osoby fizyczne prowadzace dziatalnos¢ gospodarcza, ktére nie posiadaja rachunku
rozliczeniowego, o ktéorym mowa w art. 49 ust. 1 pkt 1 prawa bankowego, a w
konsekwencji nie dysponuja Rachunkiem VAT.

Urzad oraz jednostki organizacyjne, w przypadku niewymienionych powyzej transakcji,
udokumentowanych fakturg, dokonywanych przez kontrahentéw (prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza), majg obowigzek dokonania ptatnosci za pomocg Mechanizmu.

W razie watpliwosci w sprawie zaptaty za posrednictwem MPP, osoba wymieniona w
Zatgczniku nr 1 jest zobowigzana skontaktowac sie z Panig Monikg Dudkowska w celu
ustalenia wtasciwego postepowania.

3.2 Forma zaptaty za faktury za pomoca Mechanizmu i weryfikacja rachunku
kontrahenta

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

Samorzadowy zaktad budzetowy przed wykonaniem przelewu naleznosci za fakture w
MPP jest zobowigzany do weryfikacji rachunku bankowego kontrahenta w wykazie
podatnikéw zgodnie z zasadami okreslonymi w punkcie 8 niniejszej procedury .

W przypadku dokonania przez samorzadowy zaklad budzetowy pfatnosci naleznosci za
fakture na rachunek inny niz zawarty na dzien dokonania zlecenia przelewu w
wykazie podatnikéw, osoby wskazane w Zataczniku nr 2 sg zobowigzane do wdrozenia
postepowania opisanego w punkcie 8 niniejszej procedury.

Za pomocq jednego komunikatu przelewu mozna kazdorazowo uregulowac naleznos¢:
e za jedng fakture,
e za wiecej niz jedng fakture w przypadku wystawienia na rzecz Gminy przez
jednego dostawce lub ustugodawce w okresie nie krotszym niz jeden dzien i nie



dituzszym niz jeden miesiac wiecej niz jednej faktury, pod warunkiem
uregulowania za pos$rednictwem MPP wszystkich faktur od danego dostawcy lub
ustugodawcy w tym okresie rozliczeniowym.

e dokumentujacy cato$é lub czes$é zaptaty otrzymana 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 wskazaé

« numer faktury,

e kwote brutto,

e kwote VAT,

¢ NIP kontrahenta,

¢ rachunek kontrahenta.

W przypadku ptatnosci za wiecej niz jedng fakture w komunikacie przelewu, w miejsce
informacji dotyczacej numeru faktury, nalezy wskaza¢ okres, za ktéry jest dokonywania
platnosc.

W celu dokonania ptatnosci za catosé lub cze$¢ zaptaty otrzymang przed dokonaniem
dostawy towaru lub wykonaniem ustugi, w szczegélnosci: przedplaty, zaliczki, zadatku,
raty, w komunikacie przelewu, w miejsce informacji dotyczacej numeru faktury, nalezy
wpisac wyraz ,zaliczka”.

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

W przypadku wybrania zapfaty komunikatem przelewu (z wykorzystaniem MPP) przy
réwnoczesnym braku srodkéw / niewystarczajacych srodkach na rachunku VAT, w celu
realizacji przelewu, bank obcigzy:
o kwotg VAT - w pierwszej kolejnosci rachunek VAT, za$ w pozostatym
(brakujgcym) zakresie rachunek rozliczeniowy Urzedu / jednostki organizacyjnej,
o kwota netto — w calosci rachunek rozliczeniowy Urzedu / jednostki organizacyjnej.

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

Osobami odpowiedzialnymi za dokonywanie przelewéw za pomocg Mechanizmu sg osoby
wymienione w Zataczniku nr 2.



3.3 Konieczno$é rozliczenia otrzymanej skorygowanej faktury zakupu

Jednostka organizacyjna lub Urzad otrzymujac fakture korygujaca /n plus powinni
dokonaé zaptaty doptaty zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 3.1. procedury.

Rozliczenie korekty odbywa sie analogicznie jak wskazano w punkcie 3.2., z wyjatkiem
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 majq wptywu na metode zwrotu $rodkéw. W szczegdlnosci, kontrahent
moze dokonac zwrotu srodkéw bezposrednio na rachunek rozliczeniowy jednostki lub
Urzedu, badz tez proporcjonalnie na rachunek rozliczeniowy oraz rachunek VAT. W
przypadku otrzymania takiej faktury konieczne jest szczegdlowe monitorowanie
prawidtowego rozliczenia transakcji.

4. Faktury sprzedazy objete obligatoryjnym MPP

Faktura dokumentujaca sprzedaz przez Gmine towaréw lub ustug, o ktérych mowa w
zalgczniku nr 15 do ustawy o VAT (ujetych w Zataczniku nr 3 niniejszej procedury), w
ktorej kwota naleznosci ogdtem stanowi kwote, o ktérej mowa w art. 19 ustawy prawo
przedsiebiorcow (na moment podjecia niniejszej procedury kwota ta przekracza wartos$c
15.000 2zt brutto) obligatoryjnie musi zawieraé wyrazy ,mechanizm podzielonej
ptatnosci”.

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

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

Osoby wymienione w Zataczniku nr 1 sg zobowigzane do monitorowania, czy ptatnosc za
ww. faktury zostata uiszczona z wykorzystaniem Mechanizmu.

4.1 Koniecznos¢ skorygowania wystawionej faktury sprzedazy

W przypadku wystawienia przez jednostke lub Urzad korekty in p/us dotyczacej dostawy
towaréw lub ustug objetej obligatoryjnym stosowaniem MPP powinna ona zostaé
wystawiona na zasadach okreslonych w punkcie 4 niniejszej procedury.



Natomiast w przypadku fakultatywnego stosowania MPP Gmina nie ma wpltywu na
metode zaptaty przez kontrahenta za nalezno$¢ z ww. faktury. W szczegdlnosci,
kontrahent moze dokonaé 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 organizacyjna lub Urzad faktury in minus,
jednostka powinna dokonaé zwrotu zaptaty zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 3.1.
niniejszej procedury.

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

5. Rachunki VAT w Urzedzie oraz jednostkach Gminy

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

Wykaz jednostek organizacyjnych wraz z informacjq o posiadanych rachunkach VAT:

Bank, w ktorym
L.p. Nazwa jednostki prowadzony jest Numer rachunku VAT
rachunek
Urzad Miasta i Gminy Bank Spétdziel
1 : ank Spétdzielczy
Zawichost w Sandomierzu 34 9429 0004_20}_)6 0100 1531 0024
Zespo6t Szkoty i Przedszkola Bank Spétdzielczy
2 w Czyzow|e Sz|acheck|m W Sandomierzu 55 9429 0004 2006 0101 3724 0004
3 | £espot Szkoty i Przedszkoli Bank Spétdzielczy 70 9429 0004 2006 0101 3694 0004
w Zawichoscie w Sandomierzu
4 | Centrum Ustug Wspéinych Bank Spotdzielczy 08 9429 0004 2006 0101 3678 0003
w Sandomierzu
5 | Osrodek Pomocy Spotecznej | Bank Spétdzielczy 45 9429 0004 2006 0100 1661 0014
w Zawichoscie w Sandomierzu
Srodowiskowy Dom Bank Spotdzielcz
6 | Samopomocy Spofecznej w i San?:lomierzuy 93 9429 0004 2006 0100 0316 0003
Zawichoscie
Zaktad Gospodarki Bank Spétdzielcz
7 | Komunalnej i Mieszkaniowej w Sanrc)iomierzuy 69 9429 0004 2006 0100 1528 0003
w Zawichoscie
g |Klub Dzieciecy ,Kraina Bank Spétdzielczy 31 9429 0004 2006 0101 7663 0002
Maluszka” w Zawichoscie w Sandomierzu

W przypadku podjecia zamiaru likwidacji rachunku / zmiany banku lub zmian w rachunku

- jednostki organizacyjnej / Urzedu do ktdérego przypisany jest rachunek VAT, przed

dokonaniem takiej zmiany nalezy skontaktowal sie telefonicznie z Panig Monikg



Dudkowska nr tel. 15 8364 115 wew. 15, a nastepnie wystgpi¢ z pisemnym wnioskiem o
jej/jego akceptacje na adres e-mail finanse@zawichost.pl.

Przepisy ustawy prawo bankowe dopuszczajg mozliwos¢ tworzenia w dowolnym
momencie dodatkowych rachunkéw VAT przez Urzad/jednostki organizacyjne. Réwniez w
przypadku, gdyby dana jednostka/Urzad podjeta/podjat zamiar utworzenia dodatkowego
rachunku VAT / wprowadzenia zmian odnosnie obecnie funkcjonujacego rachunku VAT,
przed dokonaniem takiej zmiany nalezy skontaktowac sie telefonicznie z Panig Monikg
Dudkowska nr tel. 15 8364 115 wew. 15, a nastepnie wystgpi¢ z pisemnym wnioskiem o
jej akceptacje do adres e-mail finanse@zawichost.pl.

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

6. $rodki otrzymywane na rachunek VAT oraz monitorowanie stanu
rachunku VAT

W przypadku sprzedazy przez jednostke organizacyjng lub Urzad na rzecz innych
podatnikéw VAT towardw lub ustug, o ktorych mowa w zataczniku nr 15 do ustawy o VAT
(ujetych w Zataczniku nr 3 do niniejszej procedury), udokumentowanej faktura, w ktorej
kwota naleznosci ogdtem stanowi kwote, o ktérej mowa w art. 19 ustawy prawo
przedsiebiorcdw (na moment podjecia niniejszej procedury kwota ta przekracza wartosc
15.000 zt brutto) zaptata powinna zosta¢ obligatoryjnie uiszczona przez kontrahenta z
wykorzystaniem Mechanizmu. Gmina (w tym jednostka organizacyjna lub Urzad) jest
obowigzana do przyjecia kwoty naleznosci z tej faktury w mechanizmie podzielonej
ptatnosci.

W przypadku uiszczenia przez kontrahenta platnosci z wykorzystaniem Mechanizmu,
kwota netto wynikajaca z wystawionej przez jednostke organizacyjng lub Urzad faktury
powinna zostac¢ zaksiegowana na wlasciwym rachunku biezacym, natomiast kwota VAT
na rachunku VAT.

Osoby wymienione w Zafgczniku nr 1 do niniejszej procedury sa odpowiedzialne za
biezace monitorowanie wiasciwego rachunku VAT w danej jednostce lub Urzedzie. W
szczegdlnosci, osoby te sq zobowigzane do:

e monitorowania listy towardw i ustug wymienionych w Zatgczniku nr 15 ustawy o
VAT oraz progu kwoty transakcji, o ktorym mowa w art. 19 ustawy prawo
przedsiebiorcow (na moment podjecia niniejszej procedury kwota ta przekracza
wartos¢ 15.000 zt brutto) i w razie zaistnienia koniecznosci zgtaszania do
Skarbnika Gminy odpowiedniej aktualizacji niniejszej procedury;

o weryfikowania rozrachunkéw w zakresie transakcji, dla ktérych zastosowanie
MPP jest obligatoryjne;

¢ monitorowania, czy faktury sprzedazowe zostaty prawidlowo i w catosci
zaptacone przez kontrahentéw Gminy.



W przypadku nieprawidtowosci w otrzymanych pfatnosciach, w szczegolnosci w sytuacii,
gdyby Urzad/jednostka otrzymat/a na rachunek VAT sSrodki w wysokosci wyzszej niz
odpowiadajace danej fakturze, badz tez otrzymat/a na rachunek VAT $rodki od osoby
fizycznej / dotyczace transakcji, do ktérej nie zostata wystawiona faktura, osoby o
ktérych mowa powyzej sg zobowigzane skontaktowaé sie telefonicznie z Paniq Monikg
Dudkowskg nr tel. 15 8364 115 wew. 15, oraz:

1) Niezwtocznie skontaktowal sie z kontrahentem, ktéry dokonat nieprawidtowej
ptatnosci, celem wyjasnienia zaistniatej sytuacji.

2) Z kontrahentem nalezy ustali¢ w szczegdlnosci, czy kontrahent ten dokonat
ptatnoéci 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 (tj. 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, wskazujacej, ze 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 dostawca tych towardw lub ustugodawcyg za nierozliczony przez
dostawce towardw lub ustugodawce podatek wynikajacy z tej dostawy towardw
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 niezwlocznie (na podstawie art. 62b ust. 2 pkt 5 Prawa
bankowego) dokona¢ zwrotu przy uzyciu komunikatu przelewu nienaleznie
otrzymanej kwoty podatku z rachunku VAT tej jednostki/Urzedu na rzecz
rachunku VAT podmiotu, ktéry dokonat nienaleznej ptatnosci.

5) Jezeli kwota podatku VAT zostala 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 dokonac¢ zwrotu nadwyzki z rachunku VAT jednostki/Urzedu
na rachunek VAT kontrahenta, ktory zaptacit kwote wiekszg niz nalezng (na
podstawie art. 62b ust. 2 pkt 5 Prawa bankowego), a w przypadku otrzymania
kwoty mniejszej niz nalezna nalezy zazada¢ od kontrahenta doptaty brakujacej
kwoty - na rachunek VAT jednostki/Urzedu lub na rachunek rozliczeniowy
jednostki/Urzedu.

Osoby, o ktérych mowa powyzej, sg rowniez zobowigzane do przekazywania informacji o
stanie $rodkéw na posiadanym rachunku / rachunkach VAT w nastepujacych terminach:

e do 5. dnia miesiqca nastepujacego po miesigcu, ktérego informacja dotyczy -
stan $srodkdéw na ostatni dzien miesiaca,
e do 20. dnia danego miesigca - stan srodkéw na 15. dzien danego miesigca.

Powyzsze informacje nalezy przekazywaé Pani Monice Dudkowskiej na adres e-mail
finanse@zawichost.pl.



Informacji o stanie $rodkéw zgromadzonych na rachunku/rachunkach VAT nie nalezy
przekazywaé w przypadku zerowego salda rachunku/rachunkach VAT.

'Niezaleznie od powyzszego, ww. informacje nalezy przekaza¢ w sytuacji, w ktérej
wysoko$é kwoty zgromadzonej na rachunku / rachunkach VAT przekracza na ostatni
roboczy dzien danego miesigca kwote 5.000,00 zt.

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

Osoba odpowiedzialna za stosowanie Mechanizmu i =zarzadzanie rachunkiem /
rachunkami VAT w Urzedzie do dnia 5. kazdego miesigca przekazuje informacje do
Skarbnika w celu potwierdzenia sposobu wykorzystania srodkow zgromadzonych na
rachunku / rachunkach VAT Urzedu.

7. Wykorzystanie srodkéw na rachunku VAT

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

Jednostki organizacyjne inne niz Urzad mogq ponadto wykorzystaé srodki otrzymane za
posrednictwem Mechanizmu na rachunek VAT w nastepujgcy sposob:

o zaktad budzetowy moze dokonal =zaptaty podatku dochodowego od o0séb
prawnych oraz zaliczek na ten podatek, odsetek za zwioke w podatku
dochodowym od oséb prawnych, w tym odsetek od zaliczek na ten podatek,

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

s dokonac jako platnik zaptaty naleznosci z tytutu sktadek, o ktérych mowa w art.
24 ust. 2 ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, oraz naleznosci z tytutu
skfadek, o ktérych mowa w art. 32 tej ustawy, do poboru ktérych zobowigzany
jest Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,

e przekazac srodki z rachunku VAT na rachunek VAT innej jednostki organizacyjnej
lub Urzedu, pod warunkiem ze posiadaczem rachunku jest ten sam podmiot.

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

o przekazac srodki z rachunku VAT na rachunek VAT innej jednostki organizacyjnej,
pod warunkiem ze posiadaczem rachunku jest ten sam podmiot lub,

e dokonac zaptaty zobowigzania podatkowego wykazanego w deklaracji VAT, w tym
podatku od towarow i ustug z tytutu importu towaréw, dodatkowego zobowigzania
podatkowego w tym podatku, odsetek za zwtoke w podatku od towardow i ustug
lub odsetek za zwloke od dodatkowego zobowigzania podatkowego,

« dokonac jako ptatnik zaplaty zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych
oraz odsetek za zwloke w zaptacie zaliczek na ten podatek,

e dokonac jako ptatnik zaptaty naleznosci z tytutu skfadek, 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.

Jednostki organizacyjne, w przypadku posiadania $rodkéw na rachunku VAT, dokonujg w
pierwszej kolejnosci zaptaty za otrzymane faktury, zgodnie z regulacjami punkt 3
niniejszej procedury. Brak $rodkdéw na rachunku VAT nie zwalnia z obowigzku zaptaty za
fakture z wykorzystaniem Mechanizmu.

Gmina pisemnie lub w innej prawem przewidzianej formie, poinformuje osoby
wymienione w Zataczniku nr 2 o rodzajach ptatnosci, ktére mogg by¢ wykonywane przez
jednostke organizacyjng/Urzad za posrednictwem rachunku VAT.

W razie watpliwosci w sprawie dokonania danej czynnosci, nalezy przesta¢ zapytanie na
adres e-mail finanse@zawichost.pl lub skontaktowal sie telefonicznie z Panig Monikg
Dudkowska nr tel. 15 8364 115 wew. 15.

7.1 Wewnetrzne rozliczenia VAT Gminy za pomoca MPP - rozliczenie
zobowiazania podatkowego Gminy

Gmina posiada stosowne procedury zwigzane ze scentralizowanym rozliczaniem VAT.

Zgodnie z ww. procedurami, jednostki organizacyjne sg zobowigzane do przekazywania
do Pani Moniki Dudkowskiej (finanse@zawichost.pl) — pracownika Urzedu, dokumentacji
VAT najp6zniej w terminie do 15. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu za ktory
sktadana jest deklaracja (przyktadowo, w przypadku ewidencji za wrzesien 2020 r.
powinna ona zosta¢ przekazana do Urzedu do 15 pazdziernika 2020 r.).

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

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

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

e w przypadku braku wystarczajacych srodkédw na rachunku VAT, jednostka jest
zobowigzana do przekazania brakujacej roznicy naleznos$ci 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 $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 srodkdw, brakujaca kwota naleznosci
zostanie uregulowana z rachunku rozliczeniowego Urzedu.

Gdyby istniata konieczno$¢ odstgpienia od ww. zasad procedowania, osoby
odpowiedzialne wymienione w Zataczniku 1 do niniejszej procedury zostang
poinformowane przez Skarbnika w terminie 5 dni.

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 wystarczajacych
$rodkéw, pozostata kwota zobowigzania powinna zosta¢ uregulowana z rachunku
rozliczeniowego Urzedu.

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

7.2 Whniosek o przekazanie srodkéw z rachunku VAT

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

Na wniosek Skarbnika Gminy, pracownik odpowiedzialny za rozliczenia podatku VAT w
Gminie jest zobowigzany przygotowaé wniosek, ktérego wzér stanowi Zatacznik nr 5 do
niniejszej procedury i przekazac¢ go do podpisu Burmistrzowi Zawichostu.

Przed zlozeniem ww. wniosku osoba sporzadzajgca dokonuje weryfikacji w zakresie
wystepowania ew. zaleglosci podatkowych oraz naleznosci z tytutu sktadek, o ktérych
mowa w art. 24 ust. 2 i art. 32 ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych po stronie
Gminy.

Nastepnie wniosek jest weryfikowany i podpisywany przez Burmistrza Zawichostu.
Urzad Skarbowy wydaje w drodze postanowienia zgode na przekazanie S$rodkéw ze
wskazanego przez Gmine rachunku VAT na rachunek rozliczeniowy, natomiast w

przypadku odmowy zostanie wydana decyzja administracyjna.

Pracownik Urzedu, zajmujacy stanowisko Zastepcy Skarbnika, niezwtocznie po
otrzymaniu ww, postanowienia/decyzji  jest zobowigzany do konsultacji



telefonicznej/mailowej ze Skarbnikiem Gminy dalszej drogi postepowania (ztozenia
zazalenia/odwotania).

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

W zwigzku z przepisami ustawy zmieniajgcej jednostka (za wyjatkiem samorzadowego
zaktadu budzetowego) oraz Urzad od 1 stycznia 2020 r., w sytuacji gdy faktura nie
bedzie zaptacona 2z zastosowaniem MPP, zobowigzani sa do weryfikacji
kontrahentéw w wykazie podatnikéw przed dokonaniem ptatnosci faktury na rzecz
podatnika VAT czynnego, o ktérej mowa w art. 19 ustawy prawo przedsiebiorcéw (na
moment podjecia niniejszej procedury chodzi sytuacje, w ktérych jednorazowa warto$¢
ww. transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza 15 000 zt
lub réwnowartosé tej kwoty). Samorzadowy zaktad budzetowy od 1 stycznia 2020
r. zobowiazany jest do ww. weryfikacji kontrahentéw w wykazie podatnikow
bez wzgledu na sposob zaplaty za fakture.

Weryfikacja kontrahentéw, o ktdrej mowa powyzej powinna dotyczy¢, w szczegdinosci
potwierdzenia, ze:

1) na moment wystawienia faktury przez kontrahenta ponizej wskazane dane w wykazie
podatnikéw sg zgodne z danymi widniejacymi na fakturze:
« numer NIP, za pomocg ktorego 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,
o adres siedziby — w przypadku podatnika niebedgcego osobg fizyczna,

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 towardéw/ustug oraz wystawienia faktury kontrahent jest/byt
zarejestrowany jako podatnik VAT czynny wedtug danych wskazanych w wykazie
podatnikow.

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

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



Jezeli zaptata naleznoséci za dostawe towardéw lub $wiadczenie ustug, udokumentowane
fakturg, zostanie dokonana przelewem na rachunek inny niz zawarty na dzien zlecenia
przelewu w wykazie podatnikéw, nalezy postapi¢ zgodnie z nastepujacymi zasadami:

e osoba, o ktérej mowa w Zataczniku nr 2 do niniejszej procedury, jest
zobowigzana poinformowaé o tym fakcie Skarbnika Gminy w terminie jednego
dnia od dnia zlecenia przelewu,

e Skarbnik Gminy jest zobowigzany ztozy¢ zawiadomienie (ktérego wzér stanowi
Zalacznik nr 6 do niniejszej procedury) o zaptacie naleznosci na ten rachunek do
naczelnika urzedu skarbowego wtasciwego dla wystawcy faktury w terminie
siedmiu dni od dnia zlecenia przelewu.

9. Sytuacje niestandardowe

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

W przypadku wystgpienia w jednostce organizacyjnej innych, budzacych watpliwosci
sytuacji, osoby o ktérych mowa w Zatgczniku nr 1 albo 2, powinny przestac
zapytanie/informacje na adres e-mail finanse@zawichost.pl lub skontaktowaé sie
telefonicznie z Panig Monikg Dudkowskg nr tel. 15 8364 115 wew. 15.

9.1 Brak srodkéw na rachunku

W przypadku braku srodkéw na rachunku rozliczeniowym w wysokosci wystarczajacej na
zaptate kwoty odpowiadajacej wartosci sprzedazy netto (oraz ewentualnej niepokrytej
srodkami z rachunku VAT kwoty VAT), bank nie zrealizuje dyspozycji przelewu. W takim
przypadku nalezy niezwiocznie poinformowac Panig Monike Dudkowskag nr tel. 15 8364
115 wew. 15 w celu okreslenia dalszego sposobu procedowania

9.2 Wpltyw na rachunek VAT s$rodkéw w niewtasciwej wysokosci i inne
nieprawidlowosci

W przypadku nieprawidtowosci w otrzymanych platnosciach, w szczegdlnosci w sytuacii,
gdyby jednostka lub Urzad otrzymata na rachunek VAT srodki w wysokosci wyzszej niz
odpowiadajace kwocie podatku VAT wykazanej na danej fakturze, badz tez otrzymata na
rachunek VAT $rodki od osoby fizycznej / dotyczgce transakcji do ktdrej nie zostata
wystawiona faktura VAT albo faktura Gminy obligatoryjnie podlegajagca MPP nie zostata
optacona za pomoca Mechanizmu, osoby, o ktérych mowa w Zataczniku nr 1 do
niniejszej procedury sg zobowigzane skontaktowal sie telefonicznie ze Skarbnikiem
Gminy w celu przekazania informacji o =zaistniatej sytuacji i w szczegdlnosci sa
zobowigzane do wdrozenia postepowania opisanego w punkcie 6 niniejszej procedury.

%k %k *k



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

Pracownicy jednostek sg obowigzani do przestrzegania postanowien niniejszej procedury.



Zatacznik nr 1 - wykaz os6b odpowiedzialnych za prowadzenie rozliczen VAT

za pomoca Mechanizmu w jednostkach organizacyjnych i Urzedzie

Osoba odpowiedzialna za MPP i

L.p. | Nazwa jednostki organizacyjnej | monitorowanie rachunku VAT (imie,
nazwisko, stanowisko)
Monika Dudk ka, Zast Skarbnika
1 |Urzad Miasta i Gminy Zawichost T - ront

Miasta i Gminy Zawichost

Zespot Szkoty i Przedszkola w

Agnieszka Stepien - Gtowny Ksiegowy

Zawichoscie

2 Czyzowie Szlacheckim Centrum Ustug Wspdéinych w Zawichoscie

3 Zesp6t Szkoty i Przedszkoli w Agnieszka Stepien — Gléwny Ksiegowy
Zawichoscie Centrum Ustug Wspdlnych w Zawichoscie

4 Centrum Ustug Wspdlnych w Agnieszka Stepien - Gtowny Ksiegowy
Zawichoscie Centrum Ustug Wspélnych w Zawichoscie

5 Osrodek Pomocy Spotecznej w Marta Gasior — Gtowny Ksiegowy Osrodka
Zawichoscie Pomocy Spotecznej w Zawichoscie

6 Srodowiskowy Dom Samopomocy Agnieszka Stepien - Gtowny Ksiegowy
Spotecznej w Zawichoscie Centrum Ustug Wspdlnych w Zawichoscie
Zaktad Gospodarki Komunalnej i Katarjzy'na Temderewicz, .G%ox./vny ,

7. . ) ) , , . Specjalista ds. kadr, ptac i ksiegowosci
Mieszkaniowej w Zawichoscie . i

budzetowej
8 Klub Dzieciecy ,Kraina Maluszka” w | Agnieszka Stepien — Glowny Ksiegowy

Centrum Ustug Wspdlnych w Zawichoscie




Zatacznik nr 2 - wykaz osob odpowiedzialnych za weryfikacje kontrahentéw
w wykazie podatnikéw przed dokonaniem kazdej ptatnosci faktury

Osoba odpowiedzialna za weryfikacje
kontrahentow w wykazie podatnikow
przed dokonaniem kazdej ptatnosci
faktury (imie, nazwisko, stanowisko)
1. Karolina Kaniewska, inspektor ds.

ksiegowosci budzetowej

L.p. | Nazwa jednostki organizacyjnej

1 |Urzad Miasta i Gminy Zawichost 2. Monika Dudkowska, Zastepca
Skarbnika Miasta i Gminy
Zawichost
1. Agnieszka Stepien - Gtéwny
: Zespot Szkoty i Przedszkola w Ksiegowy Centrum Ustug
Czyzowie Szlacheckim Wspdlnych w Zawichoécie

1. Agnieszka Stepien — Gtéwny

Zespot Szkoty i Przedszkoli w )
Ksiegowy Centrum Ustug

Zawichoscie y an
Wspolnych w Zawichoscie
1. Agnieszka Stepien - Gtéwny
4 Centrum Ustug Wspédlnych w Ksiegowy Centrum Ustug
Zawichoscie Wspdlnych w Zawichoscie

: 1. Marta Gaslor — Gtéwny Kslegowy
Oérodek Pomocy Spotecznej w Lo -ty oWy BSIECOWY

5 , Srodka P i j
Zawichodcie Osrodka Pomocy Spotecznej w

Zawichoscie
1. Agnieszka Stepien, Gtowny
6 Srodowiskowy Dom Samopomocy Ksiegowy Centrum Ustug
Spotecznej w Zawichoscie Wspdlnych w Zawichoscie

1. Kat a Tenderowicz — Gtéwn
Zaktad Gospodarki Komunalnej i arzyna ten y

7 Specjalista ds. kadr, ptac i ksiegowosci
Mieszkaniowej w Zawichoscie pecjalista ds. kadr, prac 1 kSiegowosd

budzetowej
1. Agnieszka Stepien, Zastepca
8 Klub Dzieciecy ,Kraina Maluszka” w Gléwny Ksiegowy Centrum Ustug
Zawichoscie Wspdlnych w Zawichoscie

*2. Osoby odpowiedzialne za weryfikacje kontrahentow w wykazie podatnikow przed dokonaniem kazdej
pfatnosci faktury w przypadku nieobecnosci pracownika z pozycji nr 1.

(AL
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Zatacznik nr 3 - towary i ustugi objete obligatoryjnym MPP

WYKAZ TOWAROW I UStUG, O KTORYCH MOWA W ART. 105A UST. 1, ART. 106E UST.

PKT 18A, ART. 108A UST. 1A ORAZ ART. 108E USTAWY

Symbol Nazwa towaru (grupy towarow)/nazwa ustugi (grupy
Poz. .
PKWiU ustug)
1| 05.10.10.0 Wegiel kamienny
2 | 05.20.10.0 Wegiel brunatny (lignit)
3 |ex10.4 Oleje i tluszcze zwierzece i rodlinne - wytacznie olej z
rzepaku
4119.10.10.0 Koks i potkoks z wegla kamiennego i brunatnego (lignitu)
lub torfu; wegiel retortowy
5(19.20.11.0 Brykiety i podobne paliwa state z wegla kamiennego
6| 19.20.12.0 Brykiety i podobne paliwa state z wegla brunatnego (lignitu)
7 | ex 20.59.12.0 | Emulsje do uczulania powierzchni do stosowania w
fotografice; preparaty chemiczne do stosowania w
fotografice, gdzie indziej niesklasyfikowane - wytacznie
tonery bez gtowicy drukujacej do drukarek do maszyn do
automatycznego przetwarzania danych
8 | ex 20.59.30.0 | Atrament do pisania, tusz kreslarski i pozostate atramenty
i tusze - wylacznie kasety z tuszem bez glowicy do drukarek
do maszyn do automatycznego przetwarzania danych
9| ex 22.21.30.0 | Ptyty, arkusze, folie, tasmy i pasy z tworzyw sztucznych,
niewzmocnionych, nielaminowanych ani niepofgczonych
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 | 24.10.31.0 Wyroby ptaskie walcowane na goraco, o szerokosci >= 600
mm, ze stali niestopowej
13| 24.10.32.0 Wyroby ptaskie walcowane na goraco, o szerokosci < 600
mm, ze stali niestopowej
14 | 24.10.35.0 Wyroby ptaskie walcowane na goraco, o szerokosci >= 600
mm, z pozostatej stali stopowej, z wylaczeniem wyrobow ze
stali krzemowej elektrotechnicznej
15| 24.10.36.0 Wyroby ptaskie walcowane na goraco, o szerokosci < 600
mm, z pozostatej stali stopowej z wylaczeniem wyrobow ze
stali krzemowej elektrotechnicznej
16 | 24.10.41.0 Wyroby ptaskie walcowane na zimno, o szerokosci >= 600
mm, ze stali niestopowej
17 | 24.10.43.0 Wyroby ptaskie walcowane na zimno, o szerokosci >= 600
mm, z pozostatej stali stopowej, z wylgczeniem wyrobdow ze
stali krzemowej elektrotechnicznej
18 | 24.10.51.0 Wyroby ptaskie 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 pozostatej stali stopowej, platerowane, powlekane Iub




pokrywane

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

21 | 24.10.62.0 Pozostate prety ze stali, nieobrobione wiecej niz kute, na
goraco walcowane, ciggnione lub wyciskane, wigczajgc te,
ktére po walcowaniu zostaty skrecone

22 | 24.10.65.0 Prety walcowane na gorgco, w nieregularnie zwijanych
kregach, z pozostatej stali stopowe]j

23 | 24.10.66.0 Pozostate prety z pozostatej stali stopowej, nieobrobione
wiecej niz kute, na goraco walcowane, ciggnione Ilub
wyciskane, wilaczajac te, ktére po walcowaniu zostaty
skrecone

24 | 24.10.71.0 Ksztattowniki otwarte, nieobrobione wiecej niz walcowane na
goraco, ciggnione na goraco Ilub wyciskane, ze stali
niestopowej

25| 24.10.73.0 Ksztattowniki otwarte, nieobrobione wiecej niz walcowane na
goraco, ciagnione na gorgco lub wyciskane, z pozostatej stali
stopowej

26 | 24.20.11.0 Rury przewodowe w rodzaju stosowanych do rurociagdéw
ropy naftowej lub gazu, bez szwu, ze stali

27 | 24.20.12.0 Rury okftadzinowe, przewody rurowe i rury pluczkowe,
w rodzaju stosowanych do wiercen ropy naftowej lub gazu,
bez szwu, ze stali

28 | 24.20.13.0 Pozostate rury i przewody rurowe, o okragtym przekroju
poprzecznym, bez szwu, ze stali

29 | 24.20.31.0 Rury przewodowe w rodzaju stosowanych do rurociagéw_
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 srednicy zewnetrznej <= 406,4
mm, ze stali

31| 24.20.34.0 Rury i przewody rurowe, o przekroju poprzecznym innym niz
okragly, spawane, o srednicy zewnetrznej <= 406,4 mm, ze
stali

32 | 24.20.40.0 taczniki rur lub przewoddw 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 ciggnione na zimno oraz katowniki, ksztattowniki
i profile, z pozostatej stali stopowej

35| 24.32.10.0 Wyroby ptaskie walcowane na zimno, ze stali, o szerokosci <
600 mm, niepokrywane

36 | 24.32.20.0 Wyroby ptaskie walcowane na zimno, ze stali, o szerokosci <
600 mm, platerowane, powlekane lub pokrywane

37 | 24.33.11.0 Ksztattowniki otwarte, formowane lub profilowane na zimno,
ze stali niestopowej

38 | 24.33.20.0 Arkusze zeberkowane 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 pétproduktu,




lub w postaci proszku

41 | ex 24.41.20.0 | Ztoto nieobrobione plastycznie lub w postaci pdtproduktu,
lub w postaci proszku, z wylaczeniem ziota inwestycyjnego
w rozumieniu art. 121 ustawy, z zastrzezeniem poz. 43
42 | 24.41.30.0 Platyna nieobrobiona plastycznie lub w postaci poétproduktu,
lub w postaci proszku
+ 43 | bez wzgledu Ztoto inwestycyjne w rozumieniu art. 121 ustawy
na symbol
PKWiU
44 | ex 24.41.40.0 | Metale nieszlachetne Iub srebro, platerowane ziotem,
nieobrobione inaczej niz do stanu potproduktu - wylacznie
srebro, platerowane ziotem, nieobrobione inaczej niz do
stanu potproduktu
45 | ex 24.41.50.0 | Metale nieszlachetne platerowane srebrem oraz metale
nieszlachetne, srebro Ilub ztoto, platerowane platyna,
nieobrobione inaczej niz do stanu pofproduktu - wylgcznie
zioto i srebro, platerowane platyna, nieobrobione inaczej niz
do stanu pétproduktu
46 | 24.42.11.0 Aluminium nieobrobione plastycznie
47 | 24.43.11.0 Otéw nieobrobiony plastycznie
48 | 24.43.12.0 Cynk nieobrobiony plastycznie
49 | 24.43.13.0 Cyna nieobrobiona plastycznie
50| 24.44.12.0 Miedz nierafinowana; anody miedziane do rafinacji
elektrolitycznej
51| 24.44.13.0 Miedz rafinowana i stopy miedzi, nieobrobione plastycznie;
stopy wstepne miedzi
52 | 24.44.21.0 Proszki i ptatki z miedzi i jej stopéw
53| 24.44.22.0 Ptaskowniki, prety, ksztattowniki i walcdwka, z miedzi i jej
' stopow
‘54 | 24.44.23.0 Druty z miedzi i jej stopow
55| 24.45.11.0 Nikiel nieobrobiony plastycznie
56 | ex 24.45.30.0 | Pozostatle metale niezelazne i wyroby z nich; cermetale;
popiodt i pozostatosci zawierajgce metale i zwigzki metali -
wylacznie odpady i ztom metali nieszlachetnych
57 | ex 25.11.23.0 | Pozostate konstrukcje i ich czesci; ptyty, prety, katowniki,
ksztattowniki itp. z zeliwa, stali lub aluminium - wytacznie ze
stali
58 | ex 25.93.13.0 | Tkaniny, kraty, siatki i ogrodzenia z drutu z zeliwa, stali lub
miedzi; siatka rozciggana z zeliwa, stali lub miedzi -
wylacznie ze stali
59 | ex 26.11.30.0 | Elektroniczne ukfady scalone - wylgcznie procesory
60 | 26.20.1 Komputery i pozostate maszyny do automatycznego
przetwarzania danych
61 | ex 26.20.21.0 | Jednostki pamieci - wytacznie dyski twarde (HDD)
62 | ex 26.20.22.0 | Potprzewodnikowe urzadzenia pamieci trwatej - wylgcznie
dyski SSD
63 | ex 26.30.22.0 | Telefony dla sieci komérkowych Ilub dla innych sieci

bezprzewodowych - wylacznie telefony komodrkowe, w tym
smartfony




64

26.40.20.0

Odbiorniki telewizyjne, nawet zawierajgce odbiorniki radiowe
lub aparature do zapisu lub odtwarzania dzwieku lub obrazu

65

ex 26.40.60.0

Konsole do gier wideo (w rodzaju stosowanych z
odbiornikiem telewizyjnym Ilub samodzielnym ekranem) i
pozostate urzadzenia do gier zrecznosciowych lub
hazardowych z elektronicznym wyswietlaczem - z
wylaczeniem czesci i akcesoriow

66

26.70.13.0

Aparaty fotograficzne cyfrowe i kamery cyfrowe

67

27.20.2

Akumulatory elektryczne i ich czesci

68

28.11.41.0

Czesci do silnikéw spalinowych wewnetrznego spalania, o
zaptonie iskrowym, z wylaczeniem czesci do silnikow
lotniczych

69

ex 28.23.26.0

Czesci i akcesoria do fotokopiarek - wyigcznie kasety z
tuszem i gtowicg drukujacq do drukarek do maszyn do
automatycznego przetwarzania danych, tonery z glowicg
drukujaca do drukarek do maszyn do automatycznego
przetwarzania danych

70

ex
29.31.10.0

Wigzki przewodow zaptonowych i innych przewoddéw, w
rodzaju stosowanych w pojazdach samochodowych, statkach
powietrznych lub ptywajacych - wytacznie wigzki przewoddw
zaptonowych i innych przewoddéw, w rodzaju stosowanych w
pojazdach samochodowych

71

29.31.21.0

Swiece zaptonowe; iskrowniki; pradnice iskrownikowe;
magnetyczne kota zamachowe; rozdzielacze; cewki
zaptonowe

72

29.31.22.0

Silniki rozrusznikowe oraz rozruszniki petniace role pradnic; |
pozostate pradnice i pozostate rodzaje wyposazenia do
silnikéw spalinowych

73

29.31.23.0

Sprzet sygnalizacyjny elektryczny, wycieraczki do szyb,
urzgdzenia zapobiegajgce zamarzaniu lub potnieniu szyb, w
rodzaju stosowanych w pojazdach

74

29.31.30.0

Czesci pozostatego sprzetu i wyposazenia elektrycznego do
pojazdow

75

29.32.20.0

Pasy bezpieczenstwa, poduszki powietrzne oraz czesci i
akcesoria nadwozi

76

29.32.30.0

Czesci i akcesoria do pojazddw 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 czesSci oraz pozostate wyroby jubilerskie i ich
czesci, ze ziota i srebra lub platerowane metalem
szlachetnym - wylacznie czesci bizuterii i czesci pozostatych
wyrobow jubilerskich ze =ziota, srebra i platyny, tj.
niewykonczone |lub niekompletne wyroby jubilerskie
i wyrazne czesci bizuterii, w tym pokrywane lub platerowane
metalem szlachetnym

79

38.11.49.0

Wraki przeznaczone do ziomowania inne niz statki i
pozostate konstrukcje ptywajace

80

38.11.51.0

Odpady szklane




81 | 38.11.52.0 Odpady z papieru i tektury

82 | 38.11.54.0 Pozostate odpady gumowe

83| 38.11.55.0 Odpady z tworzyw sztucznych

84 | 38.11.58.0 Odpady inne niz niebezpieczne zawierajace metal

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 | 38.32.2 Surowce wtérne metalowe

88 | 38.32.31.0 Surowce wtérne ze szkia

89 | 38.32.32.0 Surowce wtérne z papieru i tektury

90 | 38.32.33.0 Surowce wtdrne z tworzyw sztucznych

91 | 38.32.34.0 Surowce wtérne z gumy

92 Benzyny silnikowe, oleje napedowe, gazy przeznaczone do
napedu silnikébw spalinowych - w rozumieniu przepiséw o
podatku akcyzowym

93 Oleje opatowe oraz oleje smarowe - w rozumieniu przepisow
o podatku akcyzowym

94 | ex 58.29.11.0 | Pakiety oprogramowania systemdéw operacyjnych -
wytgcznie dyski SSD

95 | ex 58.29.29.0 | Pakiety pozostatego oprogramowania uzytkowego -
wylgcznie dyski SSD

96 | ex 59.11.23.0 | Pozostate filmy i nagrania wideo na dyskach, tasmach
magnetycznych itp. nosnikach - wylacznie dyski SSD

97 | bez wzgledu Ustugi w zakresie przenoszenia uprawnien do emisji gazéw

na symbol cieplarnianych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 12 czerwca

PKWiIU 2015 r. o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazéw
cieplarnianych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1201 i 2538 oraz z
2019 r. poz. 730)

98 | 41.00.30.0 Roboty budowlane zwigzane ze wznoszeniem budynkéw
mieszkalnych (prace zwigzane z budowg nowych budynkéw,
przebudowa_ lub remontem istniejacych budynkéw)

99 | 41.00.40.0 Roboty budowlane zwigzane ze wznoszeniem budynkéw
niemieszkalnych (prace zwiqzane z budowa nowych
budynkéw, przebudowa Ilub remontem istniejgcych
budynkoéw)

100 | 42.11.20.0 Roboty ogdlnobudowlane zwigzane z budowg autostrad,
drég, ulic i innych drég dla pojazdéw i pieszych oraz budowq
paséw startowych

101 | 42.12.20.0 Roboty ogdlnobudowlane zwigzane 2z budowa drég
szynowych i kolei podziemnej

102 | 42.13.20.0 Roboty ogolnobudowlane zwigzane z budowa mostéw i tuneli

103 | 42.21.21.0 Roboty ogélnobudowlane zwigzane z budowa rurociagéw
przesytowych

104 | 42.21.22.0 Roboty ogdlnobudowlane zwigzane z budowg sieci
rozdzielczych, wtaczajac prace pomocnicze

105 | 42.21.23.0 Roboty ogélnobudowlane zwigzane z budowg systemoéw

irygacyjnych (kanatéw), magistrali i linii wodociggowych,
obiektéw do uzdatniania wody i oczyszczania sciekéw oraz




stacji pomp

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

107 | 42.22.21.0 Roboty ogélnobudowlane zwigzane z budowa przesytowych
linii telekomunikacyjnych i elektroenergetycznych

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

109 | 42.22.23.0 Roboty ogélnobudowlane zwigzane z budowg elektrowni

110 | 42.91.20.0 Roboty ogéinobudowlane zwigzane z budowa nabrzezy,
portdw, tam, $luz i zwigzanych z nimi obiektéw
hydrotechnicznych

111 | 42.99.21.0 Roboty ogdlnobudowlane zwigzane z budowg obiektéw
produkcyjnych i gérniczych

112 | 42.99.22.0 Roboty ogdlnobudowlane zwigzane z budowa stadionow i
boisk sportowych

113 | 42.99.29.0 Roboty ogdlnobudowlane zwigzane z budowg pozostatych
obiektéw inzynierii ladowej i wodnej, gdzie indziej
niesklasyfikowane

114 | 43.11.10.0 Roboty zwigzane z rozbiérkq i burzeniem obiektow

. budowlanych
115 | 43.12.11.0 Roboty zwigzane z przygotowaniem terenu pod budoweg,
; z wylaczeniem robot ziemnych

116 | 43.12.12.0 Roboty ziemne: roboty zwigzane z kopaniem rowow i
wykopdw oraz przemieszczaniem ziemi

117 | 43.13.10.0 Roboty zwigzane z wykonywaniem wykopdw i wiercei
geologiczno-inzynierskich

118 [ 43.21.10.1 Roboty zwigzane z wykonywaniem instalacji eIektryczn_yH
stuzgcych bezpieczenstwu

119 | 43.21.10.2 Roboty zwigzane z wykonywaniem pozostatych instalacji
elektrycznych

120 | 43.22.11.0 Roboty zwigzane z wykonywaniem instalacji wodno-
kanalizacyjnych 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 | 43.29.12.0 Roboty zwigzane z zaktadaniem ogrodzen

125 | 43.29.19.0 Pozostate roboty instalacyjne, gdzie indziej
niesklasyfikowane

126 | 43.31.10.0 Roboty tynkarskie

127 | 43.32.10.0 Roboty instalacyjne stolarki budowlanej

128 | 43.33.10.0 Roboty zwigzane z wyktadaniem posadzek i oblicowywaniem
$cian

129 | 43.33.21.0 Roboty zwigzane z wykfadaniem podtdg i scian lastryko,
marmurem, granitem lub tupkiem

130 | 43.33.29.0 Pozostate roboty zwigzane z wyktadaniem podtég i scian
(wiaczajac tapetowanie), gdzie indziej niesklasyfikowane

131 | 43.34.10.0 Roboty malarskie




132 | 43.34.20.0 Roboty szklarskie

133 | 43.39.11.0 Roboty zwigzane z wykonywaniem elementow
dekoracyjnych

134 | 43.39.19.0 Roboty Zwigzane z wykonywaniem pozostatych
wykornczeniowych  robdt budowlanych, gdzie indziej
niesklasyfikowanych

135 43.91.11.0 Roboty zwigzane z wykonywaniem konstrukcji dachowych

136 | 43.91.19.0 Roboty zwigzane 2z wykonywaniem pozostatych prac
dekarskich

137 | 43.99.10.0 Roboty zwigzane z zaktadaniem izolacji przeciwwilgociowych
i wodochronnych

138 | 43.99.20.0 Roboty zwigzane z montowaniem i demontowaniem
rusztowan

139 | 43.99.30.0 Roboty zwigzane z fundamentowaniem, wigczajac 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 konstrukcji z cegiet i
kamienia

143 | 43.99.70.0 Roboty zwigzane z montazem i wznoszeniem konstrukcji z
elementéw prefabrykowanych

144 | 43.99.90.0 Roboty zwigzane z wykonywaniem pozostatych
specjalistycznych  robét  budowlanych, gdzie indziej
niesklasyfikowanych

145 | 45.31.1 Sprzedaz hurtowa czeséci i akcesoriow do pojazdéw
samochodowych, z wytaczeniem motocykli

146 | 45.32.1 Sprzedaz detaliczna czesci i akcesoriéw do pojazdcgw'
samochodowych (z wytaczeniem motocykli) prowadzona w
wyspecjalizowanych sklepach

147 | 45.32.2 Pozostata sprzedaz detaliczna czesci i akcesoriow do
pojazdéw samochodowych, z wytaczeniem motocykli

148 | ex 45.40.10.0 | Sprzedaz hurtowa motocykli oraz czesci i akcesoriow do nich
- wylacznie sprzedaz czesci i akcesoridw do motocykli

149 | ex 45.40.20.0 | Sprzedaz detaliczna motocykli oraz czesci i akcesoridow do
nich prowadzona w wyspecjalizowanych sklepach -
wylacznie sprzedaz czeéci i akcesoriéw do motocykli

150 | ex 45.40.30.0 | Pozostata sprzedaz detaliczna motocykli oraz czesci i

akcesoridw do nich - wylacznie sprzedaz detaliczna czesci i
akcesoriow do motocykli
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Zatacznik nr 4 - przykiadowe transakcje zakupu podlegajace obligatoryjnej
zaptacie w MPP

Przykiad I

Jednostka otrzymata fakture od czynnego podatnika VAT za zakupow artykutdw
biurowych oraz telefonéw komérkowych dia pracownikéw. Wartos¢ zakupionych
telefondéw, wskazanych na fakturze to 4.000 zt brutto. taczna wartosc naleznosci do
zaptaty wynikajaca z faktury wnosi 20.000 zt brutto.

Przedmiotowa faktura obligatoryjnie powinna zosta¢ zaptacona w MPP wylgcznie w czesci
kwoty naleznosci dotyczacej telefonéw komoérkowych, tj. 4.000 zt brutto, gdyz tylko ta
czeé¢ towarédw na fakturze dotyczy towardw wymienionych w zatgczniku nr 15 do ustawy
o VAT. Pozostata cze$¢ faktury moze by¢ zaptacona bez zastosowania Mechanizmu lub

- moze by¢ zaptacona z zastosowaniem MPP.

Przykiad I1

Gmina otrzymata fakture od czynnego podatnika VAT za prace budowlane zwigzane z
powstaniem nowego budynku niemieszkalnego. taczna warto$¢ naleznosci do zapfaty

' wynikajaca z faktury wynosi 500.000 z} brutto.

‘Przedmiotowa faktura obligatoryinie powinna zostaé zaptacona w_catosci w MPP, gdyz
‘faczna wartos¢ transakcji stanowi kwote o ktorej mowa w art. 19 ustawy prawo

przedsiebiorcéw (tj. przekracza kwote 15.000 zt brutto) i dotyczy ustug wymienionych w
zalgczniku nr 15 do ustawy o VAT.

Przykiad III

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

Przedmiotowa faktura obligatoryjnie powinna zosta¢ zaptacona w_catosci w MPP, gdyz
faczna warto$¢ naleznosci stanowi kwote, o ktérej mowa w art. 19 ustawy prawo
przedsiebiorcéw (tj. przekracza kwote 15.000 zt brutto) i zakup dotyczy towaréw
wymienionych w zatgczniku nr 15 do ustawy o VAT,
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Zatacznik nr 5 - wzér wniosku podatnika o przekazanie srodkow
zgromadzonych na wskazanym przez podatnika rachunku VAT

Whnioskodawca:

Gmina Zawichost

ul. Stefana Zeromskiego 50
27-630 Zawichost

NIP: 864-18-33-198

Adres elekironiczny:

Naczelnik Urzedu Skarbowego
w Sandomierzu

ul. Zydowska 1

27-600 Sandomierz

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

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

Gmina o$wiadcza, ze nie posiada istniejgcej zalegtosci podatkowej oraz w jej przypadku
nie 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 2023 r. poz. 1570 ze zm.).

W imieniu Gminy Zawichost

C{uﬂ‘,



Zatacznik nr 6 - wzo6r zawiadomienia o zaplacie naleznosci przelewem
na inny rachunek niz zawarty na dzien zlecenia przelewu w wykazie
- podatnikéw

Podatnik dokonujacy zapfaty naleznosci:
Gmina Zawichost
ul. Stefana Zeromskiego 50
27-630 Zawichost
NIP: 864-18-33-198

Adres elektroniczny:

Naczelnik Urzedu Skarbowego
(wtasciwy dla wystawcy faktury)
w

ul.

00-000

Zawiadomienie o zaptacie naleznosci przelewem na inny rachunek
niz zawarty na dzien zlecenia przelewu w wykazie podmiotdéw,
o ktorym mowa w art. 96b ust 1 ustawy o VAT

Na podstawie art. 117ba § 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa
(t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 2383 ze zm.), w imieniu Gminy Zawichost (dalej: ,Gmina”)
zawiadamiam o zaptacie naleznosci na inny rachunek niz wskazany w wykazie
podmiotéw, o ktérym mowa w art. 96b ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towaréw i ustug (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1570 ze zm.).

Gmina dokonata zaptaty naleznosci na rzecz kontrahenta
! adres ul. , kod 00-00 w
, postugujacego sie numerem NIP

~ Gmina wskazuje, ze dokonata zlecenia przelewu w wysokosci zZtwdniu _ - -
r. na rachunek nr

Majac na uwadze powyzsze Gmina w szczegdlnosci podkreéla, iz powyZsze naruszenie
nie miato charakteru umys$inego i wynikato wytgcznie z powodu niedopatrzenia.

W imieniu Gminy Zawichost

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