ZARZADZENIE NR 301/2019
PREZYDENTA MIASTA INOWROCLAWIA

z dnia 4 grudnia 2019 r.

w sprawie zasad rozliczen podatku od towarow i uslug za pomoca mechanizmu podzielone;j
platnosci

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r., poz. 506; ze zm.) art. 247 ust. 1 w zwigzku z art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869; ze zm.) oraz art. 2 pkt 37, art. 87, 1033,
108a-d, ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2018 r., poz. 2174; ze
zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1. W rozliczeniach VAT obowigzuje mechanizm podzielonej ptatnosci:

a) w Miescie Inowroctaw obowigzkowy dla dostaw towaréw i ustug powyzej 15 000,00 zt
wymienionych w zataczniku nr 15 do ustawy o VAT oraz obowiazkowy dla pozostatych
transakcji podlegajacych opodatkowaniu;

b) dopuszcza si¢ mozliwos¢ ptlacenia w formie dotychczasowej tj. bez zastosowania
mechanizmu podzielonej ptatnosci za dostawy i ushugi nie ujete w zataczniku nr 15 do
ustawy o VAT, na indywidualny wniosek kontrahenta. Decyzje podejmuje Skarbnik
Miasta Inowroclawia;

C) z wyjatkiem rachunkow i faktur otrzymanych od os6b fizycznych lub innych podmiotow
nieposiadajgcych statusu podatnika VAT oraz w przypadku transakcji z podmiotami
postugujacymi si¢ rachunkami oszczednosciowo-rozliczeniowymi (ROR).

§2. Mechanizm podzielonej platno$ci ma zastosowanie wytacznie do:
a) platnosci pomiedzy podmiotami zarejestrowanymi jako podatnicy VAT posiadajacymi
rachunek rozliczeniowy,

b) transakcji udokumentowanych fakturami VAT przy zakupach powyzej 15 000,00 zt brutto
z wykazang kwota podatku VAT.

§3. Zatwierdza si¢ procedure zwigzang z zasadami rozliczen podatku od towardéw i ushug za
pomoca mechanizmu podzielonej ptatnosci okreslong w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§4. 1. Wprowadza si¢ obowigzek zapisu w umowach, ze rachunek bankowy wykazany do
danej umowy jest rachunkiem rozliczeniowym kontrahenta, dla ktorego zostal otwarty rachunek VAT,
a zaplata bedzie nastgpowata przelewem z zastosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci.
Powyzszy obowigzek zapisu dotyczy wylacznie podmiotdw dokonujacych transakcji sprzedazy /
zakupu towarow lub ustug wskazanych w zataczniku nr 15 ustawy o VAT.

2. W odniesieniu do umow juz zawartych zapis ten wprowadzi¢ nalezy poprzez zmiane
tych uméw w formie stosownych aneksow.

§5. 1. Zobowiazuj¢ si¢ dysponentow S$rodkow budzetowych oraz pracownikéw Zespotu
ZamoOwien Publicznych do sprawdzania przed udzieleniem zaméwienia publicznego, czy kontrahent
widnieje w bazie REGON, CEIDG, KRS, wykazie podmiotow, o ktorym mowa w art. 96b ustawy z
dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug.

2. W dyspozycji zaptaty na fakturach VAT nalezy zamie$ci¢ adnotacje¢ o tresci:



ZATWIERDZAM DO ZAPLATY:
Wn Klasyfikacja budzetowa Kwota Ma

w formie:
- dotychczasowej
- MPP, kwotg brutto

- MPP, kwot¢ VAT

(Kierownik jednostki)

Akceptacja Skarbnika Miasta
(Gtéwnego ksiegowego)

§6. Wprowadza si¢ zmiany do zarzadzenia Prezydenta Miasta Inowroctawia nr 199/2019 z
dnia 19 lipca 2019 r. w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowo$ci wg zatacznika nr 2 do
niniejszego zarzadzenia zwigzane z przyj¢ciem mechanizmu podzielonej platnosci.

§7. Traci moc zarzadzenie nr 243/2018 Prezydenta Miasta Inowroctawia z dnia 24 lipca
2018 r.

§8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta oraz
Skarbnikowi Miasta.

§9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent
Miasta Inowroclawia

Ryszard Brejza



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 301/2019
Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia 4 grudnia 2019 r.

PROCEDURA ZWIAZANA Z ZASADAMI ROZLICZEN PODATKU OD
TOWAROW I USLUG ZA POMOCA MECHANIZMU PODZIELONEJ
PLATNOSCI
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1. Wvykaz aktow prawnych i pojeé

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

1. jednostce lub jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziatajace w Miescie
Inowroctawiu jednostki budzetowe lub samorzadowy zaktad budzetowy,

2. ustawie lub ustawie 0 VAT — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towaroéw 1 ushug (Dz.U. z 2018 r. poz. 2174, ze zm.),

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

4. ustawie kodeks karny skarbowy — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 10 wrzes$nia 1999 r. — Kodeks
karny skarbowy (Dz.U. z 2018 r. poz. 1958, ze zm.),

5. ordynacji podatkowej — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa (Dz.U. z 2019 r. poz. 900, ze zm.),

6. ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych — rozumie si¢ przez to ustawe¢ z dnia 13 pazdziernika
1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 300, ze zm.),

7. prawie przedsigbiorcOw - rozumie si¢ przez to ustawe¢ z dnia 6 marca 2018 r — Prawo
przedsiebiorcow (Dz.U. z 2019 r. poz. 1292, ze zm.),

8. prawo bankowe — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Prawo bankowe (Dz.U.
z 2018 r. poz. 2187, ze zm.),

9. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Inowroctawia,

10.Urzedzie Skarbowym — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy w Inowroctawiu,

11.rachunku VAT — rozumie si¢ przez to rachunek dla potrzeb VAT, o ktérym mowa w art. 62a ust. 1
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Prawo bankowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 2187, ze zm.).

2. Uwagi ogolne

Niniejsza procedura reguluje zasady stosowania mechanizmu podzielonej platnosci (dale;j:
,Mechanizm” lub ,,MPP”) w podatku od towaréw 1 ustug (dalej: ,,VAT”) poprzez okreslenie regut
obowigzujacych jednostki organizacyjne i Urzad obstugujacy Miasto Inowroctaw (dalej: ,,Miasto”) w
celu rzetelnego, terminowego oraz poprawnego wypetniania obowigzkow wynikajacych z ustawy o
VAT.

Procedura okre§la zasady stosowania Mechanizmu w odniesieniu do otrzymywanych faktur
dokumentujacych zakupy towarow 1 ustug, faktur sprzedazowych wystawianych przez Miasto,
monitorowania $rodkéw na poszczegdlnych rachunkach VAT oraz okresla zasady dotyczace
odpowiedzialnosci za poszczegdlne elementy rozliczen VAT, w szczeg6lno$ci w zakresie stosowania
MPP oraz zarzadzania rachunkami VAT w Miescie, jego jednostkach organizacyjnych oraz w Urzedzie.
Miasto w celu realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy o VAT sporzadza zbiorcza deklaracje VAT
oraz zbiorcze ewidencje sprzedazy i zakupu, ktore sa przygotowywane na podstawie czastkowych
rejestrow / deklaracji VAT jednostek i Urzedu. Za prawidlowos¢ sporzadzanych deklaracji oraz
prowadzonych rozliczen VAT jednostek i Urzgdu odpowiedzialne s wyznaczone osoby, zgodnie z
zarzadzeniem nr 225/2016 Prezydenta Miasta Inowroctawia z 30 listopada 2016 r. w sprawie
scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Miescie i jego jednostkach organizacyjnych i nr
236/2017 z 25 wrzesnia 2017 r. zmieniajacym zarzadzenie nr 225/2016 z 30 listopada 2016 .

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

Pracownicy Urzedu i wszystkich jednostek organizacyjnych Miasta s3 obowigzani do przestrzegania
zasad wskazanych w niniejszej procedurze.

W przypadku, gdyby w jednostce / Urzedzie wystapita sytuacja nieopisana w niniejszej procedurze,
badz tez pracownik odpowiedzialny za wykonywanie obowigzkow w niej przewidzianych powziat
watpliwosci w zakresie sposobu procedowania W Okreslonej sytuacji, powinien skontaktowac sie
telefonicznie z pracownikiem ds. przelewow tel. 52 35 55213 Iub z pracownikiem ksiggowosci w
Referacie Wydatkow Budzetowych tel. 52 35 55 429.


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

3.

Rachunek VAT, utworzony przez bank dla kazdego posiadacza, wymusza zmiang polityki w zakresie
rachunkow rozliczeniowych poprzez m.in. uregulowanie kwestii monitorowania stanu rachunkéw
rozliczeniowych oraz rachunkéw VAT. Kazda jednostka organizacyjna oraz Urzad od 1 lipca 2018 r.
dysponuje odrebnym rachunkiem VAT.

Rachunki VAT w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Miasta

Wykaz jednostek organizacyjnych wraz z informacjg o posiadanych rachunkach VAT:

Lp.

Nazwa jednostki organizacyjnej

Bank, w ktérym
prowadzony jest
rachunek

Numer rachunku VAT

Urzad Miasta Inowroctawia

PKO BP SA

86 1020 1462 0000 7002 0335 3547
44 1020 1462 0000 7002 0336 7786

39 1020 1462 0000 7202 0336 7778
38 1020 1462 0000 7702 0336 7745
86 1020 1462 0000 7802 0336 7802
33 1020 1462 0000 7902 0336 7737
46 1020 1462 0000 7902 0336 7794

Miejski Zespdl Ekonomiczno-
Administracyjny Szkot w
Inowroctawiu

PKO BP SA

551020 1462 0000 7502 0335 0659
72 1020 1462 0000 7702 0336 7521
65 1020 1462 0000 7002 0336 7505

Szkota Podstawowa Nr 1 im.
$w. Wojciecha

PKO BP SA

91 1020 1505 0000 0102 0198 0846
80 1020 1505 0000 0102 0198 7155

351020 1505 0000 0102 0198 7189

Szkota Podstawowa Nr 2 im.
Panny Maryi

PKO BP SA

87 1020 1505 0000 0502 0198 7221
64 1020 1505 0000 0602 0197 9244
82 1020 1505 0000 0702 0198 7213

Szkota Podstawowa Nr 4 im.
Janusza Kusocinskiego

PKO BP SA

54 1020 1505 0000 0002 0198 7478

61 1020 1505 0000 0702 0198 7494
37 1020 1505 0000 0802 0198 1281

Szkota Podstawowa Nr 5 im.
dr Jézefa Krzyminskiego

PKO BP SA

12 1020 1505 0000 0502 0198 7601
89 1020 1505 0000 0702 0198 0879
54 1020 1505 0000 0902 0198 7619

Szkota Podstawowa Nr 6 im.
Mikotaja Kopernika

PKO BP SA

43 1020 1505 0000 0102 0197 9285
69 1020 1505 0000 0302 0198 7643
59 1020 1505 0000 0702 0198 7627

Szkota Podstawowa Nr 8 im. 4
Kujawskiego Putku Artylerii
Lekkiej

PKO BP SA

65 1020 1505 0000 0002 0198 7668
47 1020 1505 0000 0302 0198 0861

67 1020 1505 0000 0902 0198 7676

Szkota Podstawowa Nr 9 im.
Marii Sktodowskiej

PKO BP SA

72 1020 1505 0000 0802 0197 9293
42 1020 5138 0000 9502 0225 4530

37 1020 5138 0000 9702 0225 4522

10

Szkota Podstawowa Nr 10 im.
Jana Kasprowicza

PKO BP SA

65 1020 1505 0000 0102 0197 9277
43 1020 5138 0000 9002 0225 4563

38 1020 5138 0000 9202 0225 4555

11

Szkota Podstawowa Nr 11 im.
Stefana Batorego

PKO BP SA

151020 1505 0000 0702 0197 9301

90 1020 5138 0000 9202 0225 4589

45 1020 5138 0000 9902 0225 4571

12

Szkota Podstawowa Nr 14 z

Oddziatami Dwujezycznymi im.

Zygmunta Wilkonskiego

PKO BP SA

85 1020 1505 0000 0402 0198 7791
94 1020 1505 0000 0502 0198 0887
80 1020 1505 0000 0602 0198 7783

751020 1505 0000 0802 0198 7775




13 | Szkota Podstawowa Nr 16 im. PKO BP SA 93 1020 1505 0000 0002 0198 7940
J Pawta II 57 1020 1505 0000 0102 0198 7957
ana Fawra 67 1020 1505 0000 0702 0197 9335
14 | Szkota Podstawowa PKO BP SA 96 1020 1505 0000 0402 0198 7981
Int 0 im. P tahcs 91 1020 1505 0000 0602 0198 7973
ntegracyjna im. Fowstancow 62 1020 1505 0000 0902 0197 9327
Wielkopolskich
15 | Przedszkole Nr 2 "U Jasia i PKO BP SA 75 1020 1505 0000 0102 0198 8021
57 1020 1505 0000 0202 0197 9178
Matgosi
47 1020 1505 0000 0302 0198 8039
16 | Przedszkole Nr 4 z Oddziatami PKO BP SA 62 1020 1505 0000 0002 0197 9186
Integracyjnymi "Stoneczko" 13 1020 1505 0000 0102 0198 8070
08 1020 1505 0000 0302 0198 8062
17 |Przedszkole Nr 14 "Muzyczna PKO BP SA 08 1020 1505 0000 0002 0198 8112
Kraina" 64 1020 1505 0000 0902 0197 9194
10 1020 1505 0000 0902 0198 8120
18 | Przedszkole Nr 20 "Kujawskie PKO BP SA 60 1020 1505 0000 0002 0198 8146
Dzieci" 30 1020 1505 0000 0102 0197 9228
55 1020 1505 0000 0202 0198 8138
19 [ Ztobek Miejski "Bajka" PKO BP SA 07 1020 1505 0000 0802 0197 9202
20 | Ztobek Miejski "Maja" PKO BP SA 59 1020 1505 0000 0802 0197 9236
21 | Srodowiskowy Dom PKO BP SA 59 1020 1462 0000 7802 0335 0634
Samopomocy w Inowroctawiu
22 | Miejski Osrodek Pomocy PKO BP SA 87 1020 1462 0000 7202 0335 2267
Spotecznej w Inowroctawiu
23 [Osrodek Profilaktyki i PKO BP SA 12 1020 1505 0000 0602 0197 9210
Rozwigzywania Problemow
Uzaleznien
24 |Dom Dziennego Pobytu PKO BP SA 30 1020 1462 0000 7102 0335 0626
,Zyczliwa Przystan”
25 | Zaktad Robot Publicznych PKO BP SA 12 1020 1505 0000 0602 0197 9210
26 |Osrodek Sportu i Rekreacji PKO BP SA 60 1020 1505 0000 0002 0197 9319

W przypadku podjecia zamiaru likwidacji rachunku / zmiany banku lub zmian w rachunku jednostki
organizacyjnej / Urzedu, do ktorego przypisany jest rachunek VAT, przed dokonaniem takiej zmiany
nalezy skontaktowac¢ si¢ telefonicznie z pracownikiem na stanowisku ds. przelewow nr tel. 52 35 55
213.

Przepisy Prawa bankowego dopuszczajag mozliwos¢ tworzenia w dowolnym momencie dodatkowych
rachunkow VAT przez Urzad / jednostki organizacyjne. Rowniez w przypadku, gdyby dana jednostka
/ Urzad podjat zamiar utworzenia dodatkowego rachunku VAT / wprowadzenia zmian odno$nie
obecnie funkcjonujacego rachunku VAT, przed dokonaniem takiej zmiany nalezy skontaktowac si¢
telefonicznie z pracownikiem na stanowisku ds. przelewow nr tel. 52 35 55 213.

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

4, Srodki otrzymywane na rachunek VAT oraz monitorowanie stanu rachunku VAT

W przypadku sprzedazy przez jednostke organizacyjng lub Urzad towardow lub ustug na rzecz innych
podatnikow VAT zaplata za dokonane $wiadczenie moze zosta¢ dokonana przez nabywcow z
wykorzystaniem Mechanizmu. W takiej sytuacji, kwota netto wynikajaca z wystawionej przez
jednostke organizacyjng lub Urzad faktury powinna zosta¢ zaksiggowana na wlasciwym rachunku
biezagcym, natomiast kwota VAT na rachunku VAT.

Osoby, zajmujgce stanowiska wymienione w Zalgczniku nr 1 do niniejszej procedury s3
odpowiedzialne za biezace monitorowanie wlasciwego rachunku VAT w danej jednostce lub
Urzedzie. W szczegdlnosci, osoby te sa zobowigzane do monitorowania rozrachunkéw w zakresie
transakcji, dla ktorych zastosowanie moze znalezé MPP oraz do okreslenia, czy faktury zostaly
prawidtowo 1 w cato$ci zaptacone.



5. Wrykorzystanie srodkéw na rachunku VAT

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

Jednostki organizacyjne inne niz Urzad, moga wykorzysta¢ srodki otrzymane za posrednictwem
Mechanizmu na rachunek VAT w nastgpujacy sposob:

dokona¢ zaptaty ze zgromadzonych srodkéw kwoty VAT wykazanej na otrzymanej fakturze
dotyczacej zakupu towardéw lub ustug,

przekaza¢ srodki z rachunku VAT na rachunek VAT innej jednostki organizacyjnej lub Urzedu (w
przypadku zawarcia przez Miasto z bankiem stosownych anekséw do uméw na prowadzenie
rachunkéw rozliczeniowych jednostek, w ten sposéb, ze posiadaczem rachunku bedzie Urzad
(Miasto)),

+ zaklad budzetowy moze dokona¢ zaptaty podatku dochodowego od 0sob prawnych oraz zaliczek
na ten podatek, odsetek za zwloke w podatku dochodowym od 0s6b prawnych, w tym odsetek od
zaliczek na ten podatek,

+ dokona¢ jako ptatnik zaptaty zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych oraz odsetek za
zwloke w zaptacie zaliczek na ten podatek,

 dokonac jako ptatnik zaptaty naleznosci z tytutu sktadek, o ktorych mowa w art. 24 ust. 2 ustawy o
systemie ubezpieczen spotecznych oraz naleznos$ci z tytutu sktadek, o ktorych mowa w art. 32 tej
ustawy, do poboru ktorych zobowigzany jest Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.

Urzad moze wykorzysta¢ srodki znajdujace si¢ na jego rachunku / rachunkach VAT w nastgpujacy

sposob:

» dokona¢ zaptaty ze zgromadzonych $rodkéow kwoty VAT wykazanej na otrzymanej fakturze
dotyczacej zakupu towardéw lub ustug,

» przekaza¢ $rodki z rachunku VAT na rachunek VAT innej jednostki organizacyjnej (w przypadku
zawarcia przez Miasto z bankiem stosownych aneksow do umoéw na prowadzenie rachunkow
rozliczeniowych jednostek, w ten sposob, ze posiadaczem rachunku bedzie Urzad (Miasto), lub

» dokona¢ zaptaty zobowigzania podatkowego wykazanego w deklaracji VAT, w tym VAT z tytulu
importu towaréw, dodatkowego zobowigzania podatkowego w tym podatku, odsetek za zwtoke w
VAT lub odsetek za zwtoke od dodatkowego zobowigzania podatkowego,

» dokonac¢ jako ptatnik zaptaty zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych oraz odsetek za
zwloke w zaptacie zaliczek na ten podatek,

» dokona¢ jako ptatnik zaptaty naleznosci z tytutu sktadek, o ktorych mowa w art. 24 ust. 2 ustawy
o systemie ubezpieczen spotecznych oraz naleznos$ci z tytulu sktadek, o ktorych mowa w art. 32
tej ustawy, do poboru ktorych zobowiazany jest Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.

Jednostki organizacyjne, w przypadku posiadania §rodkow na rachunku VAT, dokonuja w pierwszej
kolejnosci zaplaty za otrzymane faktury VAT za pomoca MPP, zgodnie z regulacjami punktu 5.2.
procedury.

Brak $rodkow na rachunku VAT jednostek organizacyjnych Miasta i Urz¢du nie zwalnia z obowigzku
zaptaty z wykorzystaniem MPP za fakture, ktora objeta jest obowigzkowym MPP zgodnie z
przepisami ustawy o VAT (tj. kwota naleznosci ogétem na fakturze przekracza 15 000,00 zt oraz
faktura dotyczy nabycia towardow i ustug zatgcznika nr 15 do ustawy o VAT).



5.1. Zaptata faktur za pomocg Mechanizmu

Zaptacie za posrednictwem MPP podlegaja wszystkie faktury VAT z wykazanym na nich podatkiem
VAT, z wyjatkiem rachunkow / faktur otrzymanych od osob fizycznych lub innych podmiotéw nie
posiadajacych statusu podatnika VAT oraz w przypadku transakcji z podmiotami postugujacymi si¢
rachunkami oszczgdno$ciowo-rozliczeniowymi (ROR).

Skarbnik Miasta na indywidualny wniosek kontrahenta, moze podja¢ decyzje o niezastosowaniu
mechanizmu podzielonej platnosci za dostawy towaréw i uslug w przypadku, gdy ptatno$¢ za
posrednictwem MPP nie jest od 1 listopada 2019 r. obligatoryjna w §wietle przepisow ustawy o VAT.

Transakcje wytaczone z obowigzkowego mechanizmu podzielonej platnosci, to transakcje rozliczane
w formie potragcenia (kompensaty) oraz nalezno$ci wynikajace z faktur dokumentujacych transakcje
realizowane w ramach uméw o partnerstwie publiczno-prywatnym, jezeli podmiot, na rzecz ktoérego
dokonywana jest ptatnos$¢, na dzien dokonania dostawy byt partnerem prywatnym, z ktéorym podmiot
publiczny zawart umowe o partnerstwie publiczno-prywatnym lub jednoosobowsg spotka partnera
prywatnego albo spotka kapitatowa, ktorej jedynymi wspolnikami sg partnerzy prywatni, z ktorg
podmiot publiczny zawarl umowg o partnerstwie publiczno-prywatnym.

5.2. Forma zaptaty za faktury za pomocg Mechanizmu

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

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

* numer faktury,

* kwote brutto,

*  kwote VAT,

* NIP kontrahenta,

+ rachunek kontrahenta.

Za pomocg jednego komunikatu przelewu mozna kazdorazowo uregulowa¢ naleznos¢:

* zajedng fakturg,

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

* stanowigcg calo$S¢ lub czg$¢ zaptaty otrzymang przed dokonaniem dostawy towaru lub
wykonaniem ustugi w szczegolnosci: przedptate, zaliczke, zadatek, ratg.

W przypadku platnosci za wigcej niz jedng fakture w komunikacie przelewu, w miejsce informacji
dotyczacej numeru faktury, nalezy wskaza¢ okres, za ktory jest dokonywana ptatnosc.

W celu dokonania ptatnos$ci za cato$¢ lub cze$¢ zaptaty otrzymang przed dokonaniem dostawy towaru
lub wykonania ustugi, w szczegolnosci; przedptaty, zaliczki, zadatku, raty, w komunikacie przelewu,
w miejsce informacji dotyczacej numeru faktury, nalezy wpisa¢ wyraz ,,zaliczka”.

W przypadku wybrania zaptaty komunikatem przelewu (z wykorzystaniem MPP) przy rownoczesnym
braku $rodkéw / niewystarczajacych srodkach na rachunku VAT, w celu realizacji przelewu, bank
obciazy:



*  kwotg VAT — w pierwszej kolejnosci rachunek VAT, za§ w pozostalym (brakujagcym) zakresie
rachunek rozliczeniowy Urzegdu / jednostki organizacyjnej,

* kwotg netto — w calo$ci rachunek rozliczeniowy Urzgdu / jednostki organizacyjne;.

W przypadku braku wystarczajagcych $rodkow takze na rachunku rozliczeniowym, przelew nie

zostanie zrealizowany.

Osobami odpowiedzialnymi za dokonywanie przelewoéw za pomocg Mechanizmu sg osoby zajmujgce
stanowiska wymienione w Zataczniku nr 1.

5.3. Zasady wystawiania faktur

Faktura dokumentujaca sprzedaz przez Miasto towardw lub ustug, o ktérych mowa w zataczniku
nr 15 do ustawy o VAT, w ktorej kwota nalezno$ci ogdtem stanowi kwote, o ktorej mowa w art. 19
Prawa przedsigbiorcow (powyzej 15 000,00 zt), obligatoryjnie musi zawieraé wyrazy ,,mechanizm
podzielonej platnos$ci”.

Osoby odpowiedzialne w Urzedzie / jednostkach za wystawianie faktur, sa zobowigzane do
prawidlowego oznaczania faktur dokumentujgcych ww. transakcje.

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

Osoby odpowiedzialne w Urzedzie / jednostkach za wystawianie faktur sg zobowigzane do
monitorowania, czy ptatnos¢ za ww. faktury zostata uiszczona z wykorzystaniem Mechanizmu.

5.4. Zasady weryfikacji kontrahentow przed dokonaniem kazdej ptatnosci faktury na rzecz
podatnika VAT czynnego

W przypadku platnosci MPP MWW/jednostki organizacyjne jest/sa zobowigzany/zobowigzani
upewni¢ si¢, ze przelew dokonywany jest na rachunek rozliczeniowy kontrahenta, ktéry jest
prowadzony w zwiazku z prowadzong przez ten podmiot dzialalno$cia gospodarcza (nie jest
rachunkiem osobistym).
Jednostka organizacyjna (z wyjatkiem samorzadowego zaktadu budzetowego) oraz Urzad od
1 stycznia 2020 r., w sytuacji gdy faktura nie bedzie zaplacona z zastosowaniem MPP,
zobowigzani sg do weryfikacji kontrahentow w wykazie podatnikoéw przed dokonaniem ptatnosci
faktury na rzecz podatnika VAT czynnego w ramach transakcji, o ktorej mowa w art. 19 Prawa
przedsigbiorcow. Samorzadowy zaktad budzetowy od 1 stycznia 2020 r. zobowigzany jest do ww.
weryfikacji kontrahentow w wykazie podatnikow bez wzgledu na sposob zaplaty za fakture (przy
zastosowaniu MPP badz nie).
Weryfikacja kontrahentéw, o ktéorej mowa powyze] powinna dotyczy¢, w szczegdlnosci
potwierdzenia, ze:

1) na moment wystawienia faktury przez kontrahenta ponizej wskazane dane w wykazie

podatnikow sg zgodne z danymi widniejagcymi na fakturze:

* numer NIP, za pomocg ktorego kontrahent jest identyfikowany na potrzeby VAT,

* 1imig¢ 1 nazwisko lub petlna nazwa kontrahenta,

» adres miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarczej badz adres gldwnego miejsca

wykonywania dziatalnosci,
* adres siedziby — w przypadku podatnika niebedacego osobg fizyczna,
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2) na moment dokonywania zlecenia przelewu numer rachunku, na ktory ma by¢ dokonana
ptatno$¢ za fakture, jest zgodny z numerem rachunku wskazanym w wykazie podatnikow,

3) na moment zakupu towaru / ustug oraz wystawienia faktury kontrahent jest / byt
zarejestrowany jako podatnik VAT czynny wedlug danych wskazanych w wykazie
podatnikow.

Osoby odpowiedzialne w Urzedzie / jednostkach za dokonywanie przelewoéw za faktury, po
dokonaniu weryfikacji kontrahenta w wykazie podatnikow, sa zobowigzane do zalaczenia do
przedmiotowej faktury wydruku zweryfikowanych danych w wykazie podatnikéw. Jednostki
organizacyjne / Urzad musza / musi zachowywa¢ potwierdzenie wykonania czynno$ci sprawdzenia,
wydawane automatycznie z systemu, ktéore zawiera dat¢ i godzing sprawdzenia. Powyzsze
potwierdzenie nalezy przechowywa¢ w celach dowodowych przez 5 lat, od konca roku podatkowego.

Od 1 stycznia 2020 r. jezeli zaptata naleznosci za dostawg towaréw lub $wiadczenie ushug,
udokumentowane faktura, zostanie dokonana przelewem na rachunek inny niz zawarty na dzien
zlecenia przelewu w wykazie podatnikoéw, nalezy postapi¢ zgodnie z nastgpujacymi zasadami:

+ o0soba odpowiedzialna w Urzedzie / jednostce za dokonywanie przelewow za faktury jest
zobowigzana poinformowac o tym fakcie Skarbnika Miasta w terminie jednego dnia od dnia
zlecenia przelewu i ztozy¢ zawiadomienie (zawierajagcego dane, o ktorych mowa w art. 117ba
§ 4 Ordynacji podatkowej) o zaplacie naleznosci na ten rachunek do naczelnika urzedu
skarbowego wiasciwego dla wystawcy faktury w terminie trzech dni od dnia zlecenia
przelewu.

5.5. Wewnetrzne rozliczenia VAT Miasta za pomocg MPP - rozliczenie zobowigzania
podatkowego Miasta

Miasto posiada stosowne procedury zwigzane ze scentralizowanym rozliczaniem VAT.

Zgodnie z ww. procedurami, jednostki organizacyjne sa zobowigzane do przekazywania do Referatu
Wydatkéw Budzetowych w Wydziale Budzetowo-Finansowym Urzedu dokumentacji VAT najpozniej w
terminie do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu za ktory sktadana jest deklaracja (przyktadowo,
w przypadku ewidencji za lipiec 2018 r. powinna ona zosta¢ przekazana do Urzedu do 15 sierpnia
2018r.).

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

Poczawszy od 1 lipca 2018 r. w przypadku koniecznosci przekazania S$rodkow na pokrycie

zobowigzania z tytutu VAT jednostki, jest ona obowigzana:

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

* w przypadku braku wystarczajacych srodkoéw na rachunku VAT jednostka jest zobowigzana do
przekazania brakujacej roznicy naleznosci z rachunku rozliczeniowego na rachunek rozliczeniowy
Urzedu (niedopuszczalne jest przekazywanie srodkow z rachunku rozliczeniowego jednostki na
rachunek VAT Urzedu).

Po otrzymaniu przez Urzad deklaracji czastkowych jednostek organizacyjnych wraz z przelanymi

srodkami na jej rachunek / rachunek VAT, Urzad dokonuje uregulowania zobowigzania podatkowego

Miasta w ramach scentralizowanego rozliczenia VAT w pierwsze] kolejnosci z wykorzystaniem

srodkow zgromadzonych na rachunku VAT Urzedu. W przypadku braku wystarczajacych srodkow,

brakujaca kwota naleznosci zostanie uregulowana z rachunku rozliczeniowego Urzgdu.

Jezeli Miasto, w wyniku dokonanej korekty deklaracji VAT, jest zobowigzane do uiszczenia odsetek
od zaleglosci podatkowej, w pierwszej kolejnosci zobowigzanie powinno zosta¢ rozliczone z
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rachunku VAT Urzedu. W przypadku braku wystarczajacych srodkow, pozostata kwota zobowigzania
powinna zosta¢ uregulowana z rachunku rozliczeniowego Urzgdu.

W celu efektywnego wykorzystania $rodkéw na rachunkach VAT jednostek organizacyjnych,
niezaleznie od powyzszych zasad, Skarbnik Miasta w kazdym momencie (po uprzedzeniu osoby
wskazanej ze stanowiska w Zatgczniku nr 1), moze podja¢ decyzj¢ o przekazaniu $rodkéw z rachunku
VAT danej jednostki na rachunek VAT Urzedu. Osoba zajmujaca stanowisko wymienione W
Zatgczniku nr 1, po otrzymaniu informacji od Skarbnika, niezwlocznie dokona przekazania §rodkow z
rachunku VAT jednostki na rachunek VAT Urzedu. Srodki przekazane przez jednostke organizacyjna
z rachunku VAT sg wyréwnywane poprzez przekazanie srodkow przez Urzad Miasta na rachunek
rozliczeniowy danej jednostki.

5.6. Whniosek o przekazanie srodkow z rachunku VAT

Miasto za posrednictwem Urzedu ma mozliwo$¢ zlozenia wniosku o przeniesienie $rodkéw z
rachunku VAT na swoj rachunek rozliczeniowy (nie dotyczy to jednostek organizacyjnych).

W uzgodnieniu ze Skarbnikiem Miasta Kierownik Referatu Wydatkow Budzetowych jest
zobowigzany przygotowac wniosek, ktorego wzdr stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

Przed zlozeniem ww. wniosku osoba sporzadzajaca dokonuje weryfikacji w zakresie wystgpowania
ewentualnych zalegtosci podatkowych z tytulu podatkow i naleznosci, o ktérych mowa w art. 62b
ust. 2 pkt 2 lit. a Prawa bankowego oraz naleznosci z tytutu sktadek, o ktorych mowa w art. 24 ust. 2 i
art. 32 ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych po stronie Miasta.

W przypadku wystapienia takich zalegto$ci nalezy niezwtocznie poinformowa¢ Naczelnika Wydziatu

Budzetowo — Finansowego pod nr tel.52 35 55 2309.
Nastepnie wniosek jest weryfikowany 1 podpisywany przez Skarbnika.

6. Svytuacje niestandardowe

Ponizej przedstawione zostaly najbardziej prawdopodobne sytuacje, ktore moga wystapi¢ w trakcie
prowadzenia rozliczen z wykorzystaniem MPP wraz ze sposobem postepowania.

W przypadku wystapienia w jednostce organizacyjnej innych, budzacych watpliwosci sytuacji, osoby
o ktoérych mowa w Zatgczniku nr 1, powinny skontaktowac si¢ telefonicznie z pracownikiem ds.
przelewow tel. 52 35 55 213.

6.1. Brak $rodkow na rachunku

W przypadku braku $rodkéw na rachunku rozliczeniowym w wysokos$ci wystarczajacej na zaptate
kwoty odpowiadajacej wartosci sprzedazy netto (oraz ewentualnej niepokrytej srodkami z rachunku
VAT kwoty VAT), bank nie zrealizuje dyspozycji przelewu.

6.2. Koniecznos$¢ skorygowania otrzymanej faktury zakupowej

Jednostka organizacyjna lub Urzad otrzymujac fakture korygujaca in plus powinni dokonac zaptaty
doptaty zgodnie z zasadami okre§lonymi w pkt 5.1. procedury.

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

***k

W przypadku wystawienia przez kontrahenta korekty in minus, jednostka organizacyjna lub Urzad nie
maja wplywu na metod¢ zwrotu $rodkow. W szczegolnosci, kontrahent moze dokonaé zwrotu
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srodkow bezposrednio na rachunek rozliczeniowy jednostki lub Urzedu, badZ tez proporcjonalnie na
rachunek rozliczeniowy oraz rachunek VAT. W przypadku otrzymania takiej faktury konieczne jest
szczegdtowe monitorowanie prawidtowego rozliczenia transakcji.

6.3. Konieczno$¢ skorygowania wystawionej faktury sprzedazowe;j

W przypadku wystawienia przez jednostke lub Urzad korekty in plus, jednostka organizacyjna nie ma
wpltywu na metode zaplaty przez kontrahenta ww. faktury. W szczegdlnosci, kontrahent moze
dokona¢ zaptaty w caloSci na rachunek rozliczeniowy jednostki lub Urzgdu badz tez za
posrednictwem MPP (odpowiednio na rachunek rozliczeniowy oraz rachunek VAT).

W przypadku wystawienia przez jednostke organizacyjng lub Urzad faktury VAT in minus, jednostka
powinna dokona¢ zaptaty zgodnie z zasadami okre§lonymi w pkt 5.1. niniejszej procedury.
Rozliczenie korekty odbywa si¢ analogicznie jak wskazano w punkcie 5.2., z wyjatkiem koniecznos$ci
wpisania w komunikacie przelewu numery faktury korygujacej (zamiast numeru faktury pierwotnej).

*kk

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

Pracownicy jednostek sa obowigzani do przestrzegania postanowien niniejszej procedury.
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Zakacznik nr 1

do Procedur zwigzanych z
zasadami rozliczen podatku od
towarow 1 ustug za pomoca
mechanizmu podzielonej ptatnosci

Wykaz stanowisk zajmowanych przez osoby odpowiedzialne za prowadzenie
rozliczen VAT za pomocg Mechanizmu w jednostkach organizacyjnych i Urzedzie

Stanowiska zajmowane przez osoby
odpowiedzialne za MPP i

0 Nazwa jednostkKi it _ hunku VAT
p. organizacyjnej monitorowanie rachunku
1 Urzad Miasta Inowroctawia Pracownik ds. przelewow
Pracownik ksiegowosci w Referacie Wydatkéw
Budzetowych
Pracownik ksiegowosci (IGKiM)

2 |Miejski Zespdl Ekonomiczno—- [Gtéwna Ksiegowa w Miejskim Zespole
Administracyjny Szkét w Ekonomiczno-Administracyjnym Szko6t w
Inowroctawiu Inowroctawiu

3 |Szkota Podstawowa Nr 1 im. Pracownik ksiegowosci w Miejskim Zespole
sw. Wojciecha Ekonomiczno - Administracyjnym Szkdt w

Inowroctawiu

4 |Szkota Podstawowa Nr 2 im. Pracownik ksiegowosci w Miejskim Zespole

Panny Maryi Ekonomiczno-Administracyjnym Szkoét w
Inowroctawiu

5 |Szkota Podstawowa Nr 4 im. Pracownik ksiegowosci w Miejskim Zespole

Janusza Kusocinskiego Ekonomiczno - Administracyjnym Szkdt w
Inowroctawiu

6 [Szkota Podstawowa Nr 5 im. Pracownik ksiegowosci w Miejskim Zespole

dr Jozefa Krzyminskiego Ekonomiczno - Administracyjnym Szkdt w
Inowroctawiu

7 |Szkota Podstawowa Nr 6 im. Pracownik ksiegowosci w Miejskim Zespole

Mikotaja Kopernika Ekonomiczno - Administracyjnym Szkot w
Inowroctawiu

8 |Szkota Podstawowa Nr 8 im. 4 [Pracownik ksiegowosci w Miejskim Zespole
Kujawskiego Putku Artylerii Ekonomiczno - Administracyjnym Szkdt w
Lekkiej Inowroctawiu

9 |Szkofa Podstawowa Nr 9 im. Pracownik ksiegowosci w Miejskim Zespole
Marii Sktodowskiej Ekonomiczno - Administracyjnym Szkét w

Inowroctawiu

10 |Szkota Podstawowa Nr 10 im. |Pracownik ksiegowosci w Miejskim Zespole

Jana Kasprowicza Ekonomiczno - Administracyjnym Szkét w
Inowroctawiu

11 |Szkota Podstawowa Nr 11 im. |Pracownik ksiegowosci w Miejskim Zespole

Stefana Batorego Ekonomiczno - Administracyjnym Szkét w
Inowroctawiu
12 |Szkota Podstawowa Nr 14 z Pracownik ksiegowosci w Miejskim Zespole

Oddziatami Dwujezycznymi im.

Ekonomiczno - Administracyjnym Szkot w




Zygmunta Wilkonskiego

14

Inowroctawiu

13 | 5z7kota Podstawowa Nr 16 im. Pracown_ik ksiegowoéci_ w Mie_jskim Zes,pole
Jana Pawla II Ekonomlczn_o — Administracyjnym Szkot w
Inowroctawiu
14 |Szkota Podstawowa Pracownik ksiegowosci w Miejskim Zespole
Integracyjna im. Powstancéw |Ekonomiczno — Administracyjnym Szkét w
Wielkopolskich Inowroctawiu
15 |Przedszkole Nr 2 "U Jasia i Pracownik ksiegowosci w Miejskim Zespole
Matgosi" Ekonomiczno — Administracyjnym Szkét w
Inowroctawiu
16 |Przedszkole Nr 4 z Oddziatami |[Dyrektor w Miejskim Zespole Ekonomiczno -
Integracyjnymi "Stoneczko” Administracyjnym Szkét w Inowroctawiu
17 |[Przedszkole Nr 14 "Muzyczna |Pracownik ksiegowosci w Miejskim Zespole
Kraina" Ekonomiczno - Administracyjnym Szkét w
Inowroctawiu
18 [Przedszkole Nr 20 "Kujawskie |Pracownik ksiegowosci w Miejskim Zespole
Dzieci" Ekonomiczno - Administracyjnym Szkdt w
Inowroctawiu
19 |Ztobek Miejski "Bajka" Gtéwna ksiegowa
20 |Ztobek Miejski "Maja" Kasjer
21 [Srodowiskowy Dom Gtowna ksiegowa
Samopomocy w Inowroctawiu
22 [Miejski Osrodek Pomocy Gtéwna ksiegowa; z-ca gt. Ksiegowej; ksiegowa
Spotecznej w Inowroctawiu
23 |Osrodek Profilaktyki i Gtowna ksiegowa
Rozwigzywania Probleméw
Uzaleznien
24 |Dom Dziennego Pobytu Gtéwna ksiegowa
L~Zyczliwa Przystan”
25 |[Zaktad Robdt Publicznych Starsza ksiegowa; Starsza ksiegowa - kasjer
26 |Osrodek Sportu i Rekreacji Pracownik ksiegowosci
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Zatacznik nr 2

do Procedur zwigzanych z
zasadami rozliczen podatku od
towarow 1 uslug za pomoca
mechanizmu podzielonej ptatnosci

Wzér wniosku podatnika o przekazanie Srodkéw zgromadzonych na wskazanym przez
podatnika rachunku VAT

Inowroclaw, dnia .................. .

Whnioskodawca:

Miasto Inowroclaw
ul. Roosevelta 36

88-100 Inowroctaw
NIP: 556-26-38-408

Adres elektroniczny

Naczelnik Urzedu Skarbowego
al. Niepodleglosci 5

88-100 Inowroctaw

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

W imieniu Miasta Inowroctawia (dalej: ,,Miasto”) wnosz¢ o zgode na przekazanie Srodkow w
wysokosci PLN, zgromadzonych przez Miasto na rachunku VAT numer

na rachunek bankowy numer , dla ktorego jest
prowadzony ten rachunek VAT.

Miasto o$§wiadcza, ze nie posiada istniejgcej zalegtoSci podatkowej oraz w jego przypadku nie
wystepuja przestanki okreslone w art. 108b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow i ushug (Dz.U. z 2018 r. poz. 2174, ze zm.).

W imieniu Miasta Inowroctawia
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Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 301/2019
Prezydenta Miasta
Inowroctawia z dnia

4 grudnia 2019 .

ZMIANY ZARZADZENIA NR 101/2018 PREZYDENTA MIASTA INOWROCLAWIA Z
DNIA 9 KWIETNIA 2018 R. W SPRAWIE OKRESLENIA POLITYKI
RACHUNKOWOSCI ORAZ ZAKEADOWEGO PLANU KONT DLA BUDZETU MIASTA
INOWROCLAWIA I URZEDU MIASTA INOWROCLAWIA

1. W zalaczniku nr 1 — Zasady (Polityka) rachunkowosci po § 8 dodaje si¢ § 8a w brzmieniu:
,§ 8a. Podzielona platnos¢

1. W celu wyeliminowania sytuacji sprzyjajacych powstawaniu nieprawidlowosciom w
zakresie fakturowania czynno$ci niedokonanych, pozornych przez nieistniejace
podmioty, ujmowaniu w fakturach kwot niezgodnych z rzeczywisto$cig, a takze
majac na uwadze mozliwo$¢ skrocenia terminu zwrotu VAT wprowadza si¢
mozliwo$¢ dokonywania podzielonej ptatnosci na zasadach okreslonych ustawg z 11
marca 2014 r. o podatku od towaréw 1 ustug.

2. Srodki z Rachunkiem VAT nalezy wykazaé w aktywach bilansu III. Krotkoterminowe
aktywa finansowe poz. 2 $rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych oraz w
Informacji dodatkowej w poz. .17 Inne informacje.”;

2. W zalaczniku nr 4 — ,,Zakladowy plan kont dla ksiegowosci podatkowej wraz z zasadami
ewidencji 1 poboru podatkow, optat 1 niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci
cywilnoprawnych” § 2 pkt 3 i 4 otrzymuja brzmienie:

»3. Wymiar podatku od nieruchomosci i podatku rolnego dla os6b prawnych oraz podatku od
srodkow transportowych dla osob fizycznych i prawnych naliczany jest na podstawie
ztozonych przez podatnika deklaracji podatkowych.

Deklaracje sktadane si¢ w Biurze Obstugi Interesantow i Kontroli stanowisko nr 2 gdzie
sa weryfikowane pod wzgledem formalnym, merytorycznym 1 rachunkowym.
Sprawdzajacy na deklaracji podatkowej umieszcza adnotacje o dokonanej weryfikacji
poprzez ztozenie podpisu, umieszczenie daty oraz pieczatki o tresci ,,Sprawdzono pod
wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym”. Nastepnie przekazywane sg do
Wydzialu Budzetowo-Finansowego na stanowisko wymiaru podatkéw. Deklaracje
podatkowe przyjete poprzez Kancelari¢ Urzgdu po zarejestrowaniu w repozytorium
deklaracji i1 informacji podatkowych przekazywane sa do poczty Wydziatu Budzetowo-
Finansowego, a nastgpnie na stanowisku wymiaru podatkéw podlegaja weryfikacji pod
wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym, a sprawdzajacy umieszcza
adnotacje o dokonanej weryfikacji poprzez ztozenie podpisu, umieszczenie daty oraz
pieczatki o tresci ,,Sprawdzono pod wzgledem formalnym, merytorycznym i
rachunkowym”. Deklaracje podatkowe przyjete przez stanowisko wymiaru podatku
podlegaja weryfikacji pod wzglegdem formalno-rachunkowym i merytorycznym, a
sprawdzajacy zamieszcza adnotacj¢ o dokonanej weryfikacji poprzez zlozenie podpisu z
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data oraz pieczatki o tresci ,,Sprawdzono pod wzgledem formalnym, merytorycznym i
rachunkowym”. Nastepnie rejestrowane s3 w dzienniku podawczym w Wydziale
Budzetowo-Finansowym. Deklaracje podatkowe wprowadzane sg do systemu
POGRUN+ i POST w celu naliczenia podatku.

Wymiar podatku od nieruchomosci i podatku rolnego dla 0sob fizycznych naliczany jest
na podstawie ztozonych przez podatnika informacji podatkowych. Informacje sktadane sg
w Biurze Obstugi Interesantow i Kontroli, stanowisko nr 2 gdzie podlegaja weryfikacji z
ewidencjg gruntow i budynkoéw oraz ewidencja podatkowa poszczegolnych podatkow.
Sprawdzajacy na informacji podatkowej umieszcza adnotacj¢ o dokonanej weryfikacji
poprzez ztozenie podpis, umieszczanie daty oraz pieczatki o tresci ,,Sprawdzono pod
wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym”. Nast¢pnie przekazywane sg do
Wydziatu Budzetowo-Finansowego na stanowisko wymiaru podatkow. Informacje
przyjete poprzez Kancelari¢ Urzedu po zarejestrowaniu w repozytorium deklaracji
iinformacji podatkowych przekazywane sa do poczty Wydziatu Budzetowo-
Finansowego, a sprawdzajgcy umieszcza adnotacj¢ o dokonanej weryfikacji poprzez
ztozenie podpisu, umieszczenie daty oraz pieczatki o tresci ,,Sprawdzono pod wzgledem
formalnym, merytorycznym”. Informacje przyje¢te przez stanowisko wymiaru podatku
podlegaja weryfikacji pod wzglegdem formalnym i merytorycznym, a sprawozdajacy
zamieszcza adnotacje o dokonanej weryfikacji poprzez ztozenie podpisu, daty oraz
pieczatki o tresci ,,Sprawdzono pod wzglegdem formalnym, merytorycznym”. Nastgpne
rejestrowane sg w poczcie Wydzialu Budzetowo-Finansowego. Informacje podatkowe
wprowadzane sg do systemu POGRUN+ w celu naliczania podatku.”



