ZARZADZENIE NR 0050.140.2019
BURMISTRZA MIASTA KOSCIERZYNA

z dnia 30 pazdziernika 2019 r.

w sprawie wprowadzenia w Gminie Miejskiej Ko$cierzyna oraz w jednostkach budzetowych gminy
procedury w zakresie zasad rozliczen podatku od towaréw i uslug za pomocg mechanizmu podzielonej
platnosci oraz zasad weryfikacji kontrahentow przed dokonaniem platnoéci faktury

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 3 w zwigzku zart. 11a ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r.
o samorzgdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z pézn. zm.) oraz w zwigzku z art, 108a
ust. 1-3, art. 9 ustawy zdnia 15 grudnia 2017r. o zmianie ustawy o podatku od towaréw iustug oraz
niektérych innych ustaw, uwzglgdniajgc orzeczenie Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej w sprawie
C-276/14 z dnia 29 wrzesnia 2015r.

Zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Gminie Miejskiej Koscierzyna ijej jednostkach budzetowych nowe zasady
ptatnosci zobowigzan wynikajgcych z otrzymanych faktur,

§ 2. Wprowadza si¢ "Procedurg w zakresie zasad rozliczen w podatku od towaru iustug za pomocg
mechanizmu podzielonej platnosci oraz zasad weryfikacji kontrahentéw przed dokonaniem ptatnosci
faktury" do stosowania w Gminie Miejskiej Kogcierzyna oraz w jej jednostkach budzetowych, stanowiaca
zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Procedurg objgte sa zobowigzania wraz z wykazanym podatkiem VAT wynikajgcym z faktur
otrzymanych od kontrahentéw, bgdacych dostawcami towaréw lub §wiadczeniodawcami ustug bezposrednio
dla Jednostek.

§ 4. Zobowigzuje si¢ wszystkich Naczelnikow Wydzialéw oraz pracownikéw realizujacych przelewy za
faktury wystawione w imieniu i na rzecz gminy do stosowania niniejszych procedur.

§ 5. Zobowigzuje si¢ wszystkich Dyrektoréw Jednostek Budzetowych, do wdrozenia procedur
w kierowanej jednostce budzetowe;j.

§ 6. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom Jednostek oraz Skarbnikowi Miasta.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgea od | listopada 2019 roku.

Burmistrz Miasta
oscierzyna

)

Michal I\LAO{J‘%EQTO

1d: B40E7C3D-C4AE-4DEE-8C2F-6A4296E706B1. Podpisany Strona |



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.140.2019 Burmistrza Miasta Koscierzyna
z dnia 29 pazdziernika 2019r.

GMINA MIEJSKA
KOSCIERZYNA

PROCEDURA W ZAKRESIE ZASAD ROZLICZEN
PODATKU OD TOWAROW I USLUG
ZA POMOCA MECHANIZMU PODZIELONEJ
PLATNOSCI ORAZ ZASAD WERYFIKACII
KONTRAHENTOW PRZED DOKONANIEM
PLATNOSCI FAKTURY
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1 Wykaz aktéw prawnych i pojeé

Jesli w dalszej czesci procedury bedzie mowa o:

1. jednostce lub jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec dziatajace w Gminie
Miejskiej Koscierzyna jednostki budzetowe,

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

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

4. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Koscierzyna,

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

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

7. wykazie podatnikéw - rozumie sie przez to wykaz podmiotéw, o ktérym mowa w art.
96b ustawy o VAT, prowadzony przez Szefa KAS,

8. ustawie prawo bankowe - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. -
Prawo bankowe (Dz.U. z 2018 r. poz. 2187 ze zm.),

9. Urzedzie Skarbowym - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy w Koscierzynie,

10. Rachunku VAT - rozumie sie przez to rachunek dla potrzeb VAT, o ktérym mowa w art.
62a ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Prawo bankowe (Dz. U. z 2018 r. poz.
2187),

11.ustawie prawo przedsigbiorcéw - rozumie sie przez to ustawe z dnia 6 marca 2018 r. -
Prawo przedsiebiorcéw (Dz.U. z 2019 r, poz. 1292 ze zm.),

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

2.1 Kwestie wstepne

Niniejsza procedura reguluje zasady stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci
(dalej: ,Mechanizm”, ,MPP") w podatku od towardw i ustug (dalej: ,VAT") oraz zasady
weryfikacji kontrahentow przed dokonaniem ptatnosci faktury poprzez okreélenie regut
obowigzujacych jednostki organizacyjne i Urzad obstugujacy Gmine Miejska Koscierzyna
(dalej: ,Gmina”) w celu rzetelnego, terminowego oraz poprawnego wypetniania
obowiazkoéw wynikajacych z ustawy o VAT.

Procedura okresla zasady stosowania Mechanizmu w odniesieniu do otrzymywanych
faktur dokumentujacych zakupy towardw i ustug, faktur sprzedazy wystawianych przez
Gmine (tj. wystawianych przez kazda jednostke organizacyjng i Urzad), monitorowania
srodkéw na poszczegdlnych rachunkach VAT, zasady weryfikacji kontrahentéw w wykazie
podatnikéw przed dokonaniem ptatnosci faktury na rzecz podatnika VAT czynnego oraz
okresla zasady dotyczace odpowiedzialnosci za poszczegdlne elementy rozliczerr VAT,
w szczegolnosci w zakresie weryfikacji kontrahentéw w wykazie podatnikdw, 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 zbiorczg
deklaracje VAT oraz zbiorcze ewidencje sprzedazy i zakupu, ktére sa przygotowywane na
podstawie czastkowych rejestrow / deklaracji VAT jednostek i Urzedu. Za prawidtowos¢
sporzadzanych deklaracji oraz prowadzonych rozliczen VAT jednostek i Urzedu
odpowiedzialne sj wyznaczone osoby, zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza Miasta
Koscierzyna nr 0050.174.2016 z dnia 13 grudnia 2016 r. w sprawie zasad rozliczen
podatku od towardéw i ustug w Gminie Miejskiej Kodcierzyna i jej jednostkach
budzetowych, zmienionym zarzadzeniem Burmistrza Miasta Kosdcierzyna nr
0050.131.2017 z dnia 25 wrzesnia 2017 r. oraz zarzadzeniem Burmistrza Miasta
Koscierzyna nr 0050.96.2019 z dnia 15 lipca 2019 r.

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

Osobami odpowiedzialnymi za weryfikacje kontrahentéw w wykazie podatnikéw przed
dokonaniem ptatnosci faktury w danej jednostce i Urzedzie s osoby wskazane
w Zatgczniku nr 2 do niniejszej procedury.

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

W przypadku, gdyby w jednostce / Urzedzie wystapita sytuacja nieopisana w niniejszej
procedurze, bad? tez pracownik odpowiedzialny za wykonywanie obowigzkéw w niej
przewidzianych powzigt watpliwosci w zakresie sposobu procedowania w okreslonej
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sytuacji, powinien przestaC zapytanie na adres e-mail finanse@koscierzyna.agda.pl lub
skontaktowac sie telefonicznie z Panem Jarostaw Laska nr tel, 58/680-23-79.
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3. Faktury zakupu - zasady stosowania MPP

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

3.1 Zaptata faktur za pomocg Mechanizmu

Obligatoryjne stosowanie MPP

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

Wylaczenia ze stosowania MPP
Zaptacie za posrednictwem MPP nie podlegaja:

a) rachunki otrzymane od osdb fizycznych,

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

c) transakcje rozliczane w drodze potrgcenia - do wysokosci potracenia,

d) transakcje realizowane w wykonaniu umowy o partnerstwie publiczno-
prywatnym, o ktérej mowa w art. 7 ust, 1 ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o
partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz.U. z 2019 r., poz. 1445), jezeli podmiot,
na rzecz ktérego dokonywana jest ptatnos¢, na dzieri dokonania dostawy byt
partnerem prywatnym, z ktérym podmiot publiczny zawart umowe o partnerstwie
publiczno-prywatnym, lub jednoosobowg spotka partnera prywatnego albo spétka
kapitatowq, ktorej jedynymi wspélnikami sg partnerzy prywatni, z ktéra podmiot
publiczny zawart umowe o partnerstwie publiczno-prywatnym.

W razie watpliwosci w sprawie zaptaty za posrednictwem MPP, osoba wymieniona
w Zataczniku nr 1 jest zobowigzana skontaktowac sie z Panem/Pania Jarostawem Laska,
Karoling Leszczyniskg Ilub Wiestawa Hetmariska w celu ustalenia wiasciwego
postepowania,

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

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

Za pomocq jednego komunikatu przelewu mozna kazdorazowo uregulowaé naleznosc:
e za jedna fakture,
* za wigcej niz jedna fakture w przypadku wystawienia na rzecz Gminy przez
jednego dostawce Iub ustugodawce w okresie nie krdtszym niz jeden dzien i nie
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dtuzszym niz jeden miesiac wiecej niz jednej faktury, pod warunkiem
uregulowania za posrednictwem MPP wszystkich faktur od danego dostawcy lub
ustugodawcy w tym okresie rozliczeniowym,

» dokumentujacy catos¢ lub czeéé zaptaty otrzymana przed dokonaniem dostawy
towaru lub wykonaniem ustugi w szczegélnoéci: przedptate, zaliczke, zadatek,
rate.

W celu dokonania zaptaty za posrednictwem MPP za jedna fakture, w komunikacie
przelewu nalezy wskazad

e numer faktury,

e kwote brutto,

¢ kwote VAT,

¢ NIP kontrahenta,

» rachunek kontrahenta.

W przypadku ptatnosci za wiecej niz jedna fakture w komunikacie przelewu, w miejsce
informacji dotyczacej numeru faktury, nalezy wskazaé okres, za ktéry jest dokonywania
ptatnosdé.

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

W celu realizacji przelewu, bank w pierwszej kolejnosdci obcigza kwota VAT wskazang
w komunikacie przelewu rachunek VAT Urzedu / jednostki organizacyjnej i uznaje ta
kwota wtasciwy rachunek rozliczeniowy Urzedu / jednostki. Nastepnie rachunek
rozliczeniowy jest obcigzany cata kwotg (VAT + netto), ktéra jest przekazywana na
rachunek kontrahenta. Proces ten nastepuje automatycznie bez mozliwoéci ingerencii
w poszczegolne jego fazy.

W przypadku wybrania zaptaty komunikatem przelewu (z wykorzystaniem MPP) przy
rownoczesnym braku Srodkéw / niewystarczajacych érodkach na rachunku VAT, w celu
realizacji przelewu, bank obcigzy:
» kwotg VAT - w pierwszej kolejnosci rachunek VAT, za$ w pozostatym
(brakujacym) zakresie rachunek rozliczeniowy Urzedu / jednostki organizacyjnej,
» kwotg netto - w catosci rachunek rozliczeniowy Urzedu / jednostki organizacyjnej.

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

Osobami odpowiedzialnymi za dokonywanie przelewdw za pomoca Mechanizmu sa osoby
wymienione w Zalgczniku nr 2,
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3.3 Koniecznos¢ rozliczenia otrzymanej skorygowanej faktury zakupu

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

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

W przypadku wystawienia przez kontrahenta korekty in minus, jednostka organizacyjna
lub Urzad nie maja wptywu na metode zwrotu $rodkéw. W szczegdlnosci, kontrahent
moze dokonac zwrotu $rodkéw 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.

4, Faktury sprzedazy objete obligatoryjnym MPP

Faktura dokumentujaca sprzedaz przez Gmine towardéw lub ustug, o ktérych mowa
w zatgczniku nr 15 do ustawy o VAT, w ktdrej kwota naleznosci ogétem stanowi kwote,
o ktérej mowa w art. 19 ustawy prawo przedsiebiorcéw, obligatoryjnie musi zawierad
wyrazy ,mechanizm podzielonej pfatnosci”.

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

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

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

4.1 Koniecznosc skorygowania wystawionej faktury sprzedazy

W przypadku wystawienia przez jednostke lub Urzad korekty in plus 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 wplywu na
metode zaptaty przez kontrahenta za nalezno$é¢ z ww. faktury. W szczegdlnodci,
kontrahent moze dokonac zaptaty w catosci na rachunek rozliczeniowy jednostki lub
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Urzedu badz tez za posrednictwem MPP (odpowiednio na rachunek rozliczeniowy oraz
rachunek VAT),

W przypadku wystawienia przez jednostke organizacyjng lub Urzad faktury in minus,
jednostka powinna dokonac¢ 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 rachunku dochodowego tej jednostki.

Wykaz jednostek organizacyjnych wraz z informacja o posiadanych rachunkach VAT:

Nazwa jednostki GARE W Rl
L.p. e aniJzac hei prowadzony jest Numer rachunku VAT
. VI rachunek
i Biuro Obstugi Placowek Bank Millennium 90 1160 2202 0000 0003
Oswiatowych w Koscierzynie 5133 3184
Zespodt Szkolno-Przedszkolny nr , 77 1160 2202 0000 0003
2 , Bank Mill
1 w Koscierzynie HERmIG 5133 3127
3 Zespot 'S?kolnol-Przedszkolny nr Bank Millennium 49 1160 2202 0000 0003
2 w Koscierzynie 5133 3146
Zespot Szkolno-Przedszkolny nr ) 21 1160 2202 0000 0003
Bank Millenn
* |3 w Koselerayniie 2l Pienndn 5133 3165
c Szkota Podstawowa nr 4 w Bank Millennium 76 1160 2202 0000 0003
Koscierzynie 5169 0978
6 Szkota Podstawowa nr 6 w O (A 34 1160 2202 0000 0003
Koscierzynie 5169 1055
09 1160 2202 0000 0003
. i , B . .
7 |Przedszkole nr 7 w Koscierzynie ank Millennium 5157 6754
8 Koscierski Osrodek Sportu i Bank Millariiin 50 1160 2202 0000 0003
Rekreacji 5137 2801
iejski O3 7 0 2202 0000
g Miejski Ost’odek I’:’c?mocy' Biile MITTERRIT 3116 02 0003
Spotecznej w Koscierzynie 5133 3199
08 1160 2202 0000 0003
B illenni
ank Millennium 5133 3108
. i . . . 46 1160 2202 0000 0003
10 |Urzad Miasta w Koscierzynie Bank Millennium 5509 3405
BaRK Millshlum 14 1160 2202 0000 0003
@ n 5509 4272
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Bank Millennium 78 1160 2202 0000 0003
5509 4381
T T 85 1160 2202 0000 0003
5509 4449
O T T—— 88 1160 2202 0000 0003
5509 4492
B Mt 25 1160 2202 0000 0003
5509 4559
66 1160 2202 0000 0003
Bank Millennium 5509 4597
62 1160 2202 0000 0003
Bank Millennium 5509 4669
BERE PRI 71 1160 2202 0000 0003
5513 0300
Bk MIN&RRLin 87 1160 2202 0000 0003
5906 6563
Bank Millennium 25 1160 2202 0000 0003
6020 9660
. ) 87 1160 2202 0000 0003
Bank Millennium 7375 2169
Bank Millennium 47 1160 2202 0000 0003
8046 4901
. 62 1160 2202 0000 0003
Bank Millennium 8947 5446
. , 41 1160 2202 0000 0003
Bank Millennium 8947 6300
, , 63 1160 2202 0000 0003
Bank Millennium 8947 6883

W przypadku podjecia zamiaru likwidacji rachunku / zmiany banku lub zmian w rachunku
jednostki organizacyjnej / Urzedu do ktérego przypisany jest rachunek VAT, przed
dokonaniem takiej zmiany nalezy skontaktowaé sie telefonicznie z Panem/Pania
Jarostawem Laska nr tel. 58/680-23-79, lub Karoling Leszczyriska nr tel. 58/680-23-23 a
nastepnie wystgpic z pisemnym wnioskiem o jej/jego akceptacje na adres e-mall
laska@koscierzyna.gda.pl lub k.leszczynska@koscierzyna.gda.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 odnoénie obecnie funkcjonujacego rachunku VAT, przed
dokonaniem takiej zmiany nalezy skontaktowad sie telefonicznie z Panem/Panig
Jarostawem Laska nr tel. 58/680-23-79, lub Karoling Leszczyriska nr tel, 58/680-23-23 a
nastgpnie wystapi¢ z pisemnym wnioskiem o jej akceptacje do adres e-mail

laska@koscierzyna.gda.pl lub k.leszczynska@koscierzyna.gda.pl.
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Dopiero po otrzymaniu akceptacji (w formie pisemnej lub elektronicznej), o ktérej mowa
powyzej dopuszcza sie dokonywanie jakichkolwiek zmian w zakresie funkcjonowania
rachunkow jednostki organizacyjnej / Urzedu w tym rachunku / rachunkdw VAT.

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

W przypadku sprzedazy przez jednostke organizacyjna lub Urzad na rzecz innych
podatnikéw VAT towaréw lub ustug, o ktérych mowa w zatgaczniku nr 15 do ustawy o
VAT, udokumentowanej faktura, w ktérej kwota naleznosci ogétem stanowi kwote, o
ktérej mowa w art. 19 ustawy prawo przedsiebiorcow zaptata powinna zostac
obligatoryjnie uiszczona przez kontrahenta z wykorzystaniem Mechanizmu. Gmina (w
tym jednostka organizacyjna lub Urzad) jest obowigzana do przyjecia kwoty naleznogci z
tej faktury w MPP.

W przypadku uiszczenia przez kontrahenta ptatnosci z wykorzystaniem Mechanizmu,
kwota netto wynikajaca z wystawionej przez jednostke organizacyjna lub Urzad faktury
powinna zostac zaksiegowana na wtasciwym rachunku biezacym, natomiast kwota VAT
na rachunku VAT,

Osoby wymienione w Zataczniku nr 1 do niniejszej procedury sa odpowiedzialne za
biezace monitorowanie wtasciwego rachunku VAT w danej jednostce lub Urzedzie. W
szczegolnosci, osoby te sg zobowigzane do:
e monitorowania listy towarow i ustug wymienionych w Zataczniku nr 15 ustawy
o VAT oraz progu kwoty transakcji, o ktérym mowa w art. 19 ustawy prawo
przedsigbiorcéw i w razie zaistnienia koniecznosci zgtaszania do Skarbnika Gminy
odpowiedniej aktualizacji niniejszej procedury;
» weryfikowania rozrachunkéw w zakresie transakcji, dla ktérych zastosowanie
MPP jest obligatoryjne;
e monitorowania, czy faktury sprzedazowe =zostaty prawidlowo i w catodc
zaptacone przez kontrahentéw Gminy.

W przypadku nieprawidtowosci w otrzymanych ptatnosciach, w szczegdélnoséci w sytuacii,
gdyby Urzad / jednostka otrzymat/a na rachunek VAT $rodki w wysokoéci wyzszej niz
odpowiadajace danej fakturze, badz tez otrzymat/a na rachunek VAT srodki od osoby
fizycznej / dotyczace transakcji, do ktérej nie zostata wystawiona faktura, osoby o
ktérych mowa powyzej sg zobowigzane skontaktowa¢ sie telefonicznie z Panig Karoling
Leszczynska nr tel. 58/680-23-23 lub Wiestawg Hetmariska nr tel. 58/680-23-36 oraz:

1) niezwiocznie skontaktowac sie z kontrahentem, ktéry dokonat nieprawidtowe;
ptatnosci, celem wyjasnienia zaistniatej sytuacji.

2) z kontrahentem nalezy ustali¢ w szczeg6lnosci, czy kontrahent ten dokonat
ptatnosci za fakture wystawiona 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
ptatnoéé).
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3) ustalenie okolicznosci wskazanych w pkt 2 ma na celu jednoznaczne okreslenie,
czy Gmina bedzie ponosita solidarng odpowiedzialno$¢ za otrzymany nienaleznie
podatek VAT na podstawie art. 108a ust. 5 ustawy o VAT. Zgodnie z art. 108a
ust. 5 ustawy o podatku od towardéw i ustug, w przypadku gdy ptatnosé 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 towaréw lub ustugodawca za nierozliczony przez dostawce towaréw lub
ustugodawce podatek wynikajacy z tej dostawy towaréw lub tego $wiadczenia
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 wystawiona przez inny niz Gmina
podmiot, nalezy niezwiocznie (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 zostata otrzymana tytutem zaptaty za fakture
wystawiong przez Gmine, jednak w wysokosci innej niz wynikatoby z wystawionej
przez Gmine faktury, to w przypadku otrzymania zbyt wysokiej zaptaty na
rachunek VAT, nalezy dokona¢ zwrotu nadwyzki z rachunku VAT jednostki/Urzedu
na rachunek VAT kontrahenta, ktéry 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, sq réwniez zobowigzane do przekazywania informacji
o stanie srodkéw na posiadanym rachunku / rachunkach VAT w nastepujgcych
terminach:

e W terminie do 15 dnia kazdego miesigca wg stanu na poprzedni dzieri roboczy
danego miesigca
Powyzsze informacje nalezy przekazywac Pani Karolinie Leszczyriskiej na adres e-mail

k.leszczynska@koscierzyna.gda.pl

W terminie 5 dni 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 15 dnia kazdego miesiaca wg stanu na poprzedni dziefi roboczy
danego miesigca przekazuje informacje do Pana Jarostawa Laska w celu potwierdzenia
sposobu wykorzystania srodkéw zgromadzonych na rachunku / rachunkach VAT Urzedu.

7. Wykorzystanie srodkéw na rachunku VAT

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

Id: B40E7C3D-C4AE-4DEE-8C2F-6A4296E706B 1. Podpisany ) Strona 12



Jednostki organizacyjne inne niz Urzad moga wykorzystaé¢ s$rodki otrzymane za
posrednictwem Mechanizmu na rachunek VAT w nastepujacy sposob:

» dokonac zaptaty ze zgromadzonych srodkow kwoty VAT wykazanej na otrzymanej
fakturze dotyczacej zakupu towaréw lub ustug, innych niz wskazanych w
zataczniku nr 15 do ustawy o VAT;

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

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

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

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 wykorzysta¢ srodki znajdujace sie na jego rachunku / rachunkach VAT
w nastepujacy sposob:

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

» dokonac zapfaty ze zgromadzonych $rodkéw kwoty VAT wykazanej na otrzymanej
fakturze dotyczacej zakupu ustug, wskazanych w zatgczniku nr 15 do ustawy
o VAT na kwotg naleznosci ogotem réwnej lub ponizej kwoty wskazanej w art. 19
ustawy o prawo przedsiebiorcow,

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

e dokonac zapfaty zobowigzania podatkowego wykazanego w deklaracji VAT, w tym
podatku od towaréw i ustug z tytutu importu towardéw, dodatkowego zobowigzania
podatkowego w tym podatku, odsetek za zwioke w podatku od towardéw i ustug
lub odsetek za zwioke od dodatkowego zobowigzania podatkowego,

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

o dokonac jako ptatnik zaptaty naleznosci z tytutu sktadek, o ktérych mowa w art.
24 ust. 2 ustawy o systemie ubezpieczenr spotecznych, oraz naleznosci z tytutu
sktadek, o ktorych mowa w art. 32 tej ustawy, do poboru ktérych zobowigzany
jest Zaktad Ubezpieczenn Spotecznych.

Jednostki organizacyjne, w przypadku posiadania $rodkéw na rachunku VAT, dokonuja
w pierwszej kolejnosci zaptaty za otrzymane faktury, co do ktérych zastosowanie MPP
jest obligatoryjne, zgodnie z regulacjami punkt 3 niniejszej procedury. Brak érodkdéw na
rachunku VAT nie zwalnia z obowigazku zaptaty za fakture, ktéra objeta jest
obowigzkowym MPP,
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Gmina pisemnie lub w innej prawem przewidzianej formie, poinformuje osoby
wymienione w Zataczniku nr 2 o rodzajach ptatnosci, ktére moga by¢ wykonywane przez
jednostke organizacyjna / Urzad za posrednictwem rachunku VAT.

W razie watpliwosci w sprawie dokonania danej czynnodci, nalezy przesta¢ zapytanie na

adres e-mail _k.leszczynska@koscierzyna.gda.pl lub skontaktowaé sie telefonicznie z
Panig Karoling Leszczynrska nr tel. 58/680-23-23,

7.1 Wewnetrzne rozliczenia VAT Gminy za pomocg 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 Wydziatu Finansowego Urzedu dokumentacji VAT najpdzniej w terminie do 15. dnia
miesigca nastepujgcego po miesigcu za ktory sktadana jest deklaracja (przyktadowo,
w przypadku ewidencji za sierpiert 2019 r. powinna ona zosta¢ przekazana do Urzedu do
15. wrzeénia 2019 r.).

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

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

e W pierwszej kolejnosci dokonac przelewu naleznosci VAT z wtasnego rachunku
VAT na rachunek VAT Urzedu w kwocie odpowiadajacej zobowigzaniu, pod
warunkiem, ze posiadaczem rachunku jest ten sam podmiot,

e w przypadku braku wystarczajgcych srodkéw na rachunku VAT, albo w
przypadku, gdy posiadaczem rachunku jest inny podmiot, jednostka jest
zobowigzana do przekazania brakujgce] rdznicy naleznosci z rachunku
rozliczeniowego na rachunek rozliczeniowy Urzedu (niedopuszczalne jest
przekazywanie Srodkdw z rachunku rozliczeniowego jednostki na rachunek VAT
Urzedu).

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

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

7.2  Wniosek o przekazanie $rodkéw z rachunku VAT

Wytacznie Gmina za posrednictwem Urzedu ma mozliwoéé ztozenia do Naczelnika Urzedu
Skarbowego wniosku o przeniesienie $rodkéw z rachunku VAT na swdj rachunek
rozliczeniowy.

Na wniosek Skarbnika Gminy Pani Wiestawa Hetmariska jest zobowigzana przygotowac
wniosek, ktérego wzér stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszej procedury i przekazac go do
podpisu Skarbnikowi Gminy.

Przed ztozeniem ww. wniosku osoba sporzadzajaca dokonuje weryfikacji w zakresie
wystepowania ew. zalegtosci podatkowych oraz naleznosci z tytutu sktadek, o ktérych
mowa w art. 24 ust. 2 | art. 32 ustawy o systemie ubezpieczeri spotecznych po stronie
Gminy. W przypadku wystgpienia takich zalegtoéci nalezy niezwtocznie poinformowaé
Pana Jarostawa Laska pod nr tel.58/680-23-79.

Nastepnie wniosek jest weryfikowany i podpisywany przez Pana Jarostawa Laska.
Naczelnik Urzedu Skarbowego wydaje, w drodze postanowienia, zgode na przekazanie
srodkow ze wskazanego przez Gmine rachunku VAT na rachunek rozliczeniowy,
natomiast w przypadku odmowy zostanie wydana decyzja administracyjna.

Pracownik Urzedu, zajmujacy stanowisko specjalista ds. podatku VAT Pani Wiestawa
Hetmariska niezwtocznie po otrzymaniu ww. postanowienia/decyzji jest zobowigzana do
konsultacji telefonicznej/mailowej ze Skarbnikiem Gminy dalszej drogi postepowania
(ztozenia zazalenia/odwotania).

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

W zwiazku z przepisami ustawy zmieniajacej jednostka oraz Urzad od 1 listopada 2019
r., zobowiazani sa kazdorazowo do weryfikacji kontrahentéw w wykazie podatnikéw
przed dokonaniem ptatnosci faktury na rzecz podatnika VAT czynnego.

Weryfikacja kontrahentéw, o ktérej mowa powyzej powinna dotyczyé, w szczegdlnosci
potwierdzenia, ze:

1) na moment wystawienia faktury przez kontrahenta ponizej wskazane dane w wykazie
podatnikdw sa zgodne z danymi widniejacymi na fakturze:
e numer NIP, za pomocg ktérego kontrahent jest identyfikowany na potrzeby VAT,
e Imig i nazwisko lub petna nazwa kontrahenta,
e adres miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarczej badz adres gtdwnego
miejsca wykonywania dziatalnosci,
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» adres siedziby - w przypadku podatnika niebedacego osobg fizyczna,

2) na moment dokonywania zlecenia przelewu numer rachunku, na ktéry ma byé
dokonana ptatnos¢ za fakture, jest zgodny z numerem rachunku wskazanym w wykazie
podatnikow,

3) na moment zakupu towardw/ustug oraz wystawienia faktury kontrahent jest/byi
zarejestrowany jako podatnik VAT czynny wediug danych wskazanych w wykazie
podatnikow.

Wykaz osob odpowiedzialnych za weryfikacje kontrahentéw w danej jednostce oraz
Urzedzie stanowi Zatacznik nr 2 i nr 3 do niniejszej procedury.

Osoby wskazane w Zataczniku nr 2 i nr 3 do niniejszej procedury, po dokonaniu
weryfikacji kontrahenta w wykazie podatnikéw, sg zobowigzane do umieszczania na
fakturze adnotacji: ,Kontrahent zweryfikowany w wykazie podmiotdw, o ktérym mowa w
art. 96b ustawy o VAT” oraz zapisania zweryfikowanych tych danych do pliku w systemie
pdf.

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

o osoba, o ktérej mowa w Zataczniku nr 2 i nr 3 do niniejszej procedury, jest
zobowigzana poinformowac¢ o tym fakcie Skarbnika Gminy w terminie jednego
dnia od dnia zlecenia przelewu,

e Skarbnik Gminy jest zobowigzany ztozy¢ zawiadomienie (ktérego wzér stanowi
Zatacznik nr 5 do niniejszej procedury) o zaptacie naleznosci na ten rachunek do
naczelnika urzedu skarbowego wlasciwego dla wystawcy faktury w terminie
trzech 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 i 3, powinny przestaé
zapytanie/informacje na adres e-mail k.eszczynska@koscierzyna.gda.pl  lub
w.hetmanska@koscierzyna.gda.pl skontaktowa¢ sie telefonicznie z Pania Karoling
Leszczynska nr tel. 58/680-23-23 lub z Panig Wiestawg Hetmariska nr Tel. 58/680-23-
36.

9.1 Brak érodkéw na rachunku

W przypadku braku srodkéw na rachunku rozliczeniowym w wysokosci wystarczajacej na
zaptatg kwoty odpowiadajacej wartosci sprzedazy netto (oraz ewentualnej niepokrytej
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srodkami z rachunku VAT kwoty VAT), bank nie zrealizuje dyspozycji przelewu. W takim
przypadku nalezy niezwtocznie poinformowac Panem/Panig Karoling Leszczyriska nr tel.
58/680-23-23 lub z Panig Wiestawa Hetmarniska nr tel. 58/680-23-36. w celu okredlenia
dalszego sposobu procedowania

9.2 Wplyw na rachunek VAT srodkéw odpowiadajacych kwocie netto

W przypadku nieprawidtowosci w otrzymanych ptatnosciach, w szczegdélnosci w sytuacii,
gdyby jednostka lub Urzad otrzymata na rachunek VAT $rodki w wysokoéci wyzszej niz
odpowiadajqce kwocie podatku VAT wykazanej na danej fakturze, badZ tez otrzymata na
rachunek VAT srodki od osoby fizycznej / dotyczace transakcji do ktérej nie zostata
wystawiona faktura VAT albo faktura Gminy obligatoryjnie podlegajaca MPP nie zostata
optacona za pomocg Mechanizmu, osoby, o ktérych mowa w Zatgczniku nr 1 do
niniejszej procedury sa zobowigzane skontaktowaé 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

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

Pracownicy jednostek sa obowiazani do przestrzegania postanowien niniejszej procedury.
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Zatacznik nr 1 - wykaz oséb odpowiedzialnych za prowadzenie rozliczen VAT
za pomocq Mechanizmu w jednostkach organizacyjnych i Urzedzie

L.p.

Nazwa jednostki
organizacyjnej

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

Biuro Obstugi Placowek
Oswiatowych w Kodcierzynie

Alicja Kirstein i Mariola Baretkowska

Zespot Szkolno-Przedszkolny
nr 1 w Koscierzynie

Alicja Kirstein i Mariola Baretkowska

Zespot Szkolno-Przedszkolny
nr 2 w Koscierzynie

Alicja Kirstein i Mariola Baretkowska

Zespot Szkolno-Przedszkolny
nr 3 w Koscierzynie

Alicja Kirstein i Mariola Baretkowska

Szkota Podstawowa nr 4 w
Koscierzynie

Alicja Kirstein i Mariola Baretkowska

Szkota Podstawowa nr 6 w
Koscierzynie

Alicja Kirstein i Mariola Baretkowska

Przedszkole nr 7 w
Koscierzynie

Alicja Kirstein i Mariola Baretkowska

Koscierski Osrodek Sportu i
Rekreacji

Szymon Stominski i Barbara Maszka

Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Koscierzynie

Sylwia Trzebiatowska-Glok i Renata Berth

10

Urzad Miasta w Koscierzynie

Karolina Leszczynska i Jarostaw Laska
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Zatacznik nr 2 - wykaz oséb odpowiedzialnych za weryfikacje numeru rachunku
na ktéry ma by¢ dokonana platno$é za fakture na moment dokonania zlecenia

przelewu
Osoba odpowiedzialna za weryfikacje
L Nazwa jednostki kontrahentow w wykazie podatnikow
i organizacyjnej przed dokonaniem kazdej ptatnosci
faktury (imie, nazwisko)
Biuro Obstugi Placéwek
1 - g .. ) Beata Ludzik i Mariola Baretkowska
Oswiatowych w Koscierzynie
5t Szk - |
2 Zespo z’oilno Pr,ZEdSZkO vy Beata tudzik i Mariola Baretkowska
nr 1 w Koscierzynie
Z o Ino- dszkol
3 espo SZI‘,:O, ne Pr.ze SEERIY Beata tudzik i Mariola Baretkowska
nr 2 w Koscierzynie
Z 5% Szkolno-P koln
4 espo Z,O, e r'zedsz Y Beata tudzik i Mariola Baretkowska
nr 3 w Koscierzynie
Szkota Pod anr4
5 z‘o.a 4 .stawow 5% Beata tudzik i Mariola Baretkowska
Koscierzynie
Szkota Podstawow 6w
6 L 0, it Beata tudzik i Mariola Baretkowska
Koscierzynie
Przedszkole nr 7
7 rz’e.s , rey Beata tudzik i Mariola Baretkowska
Koscierzynie
Koscierski Osrodek Sportu i
8 . .. por Barbara Maszka i Natalia Wesierska
Rekreaciji
iejski Osrodek P
9 Miglsl S,O © ’olmocy‘ Renata Berth i Aneta Lorbiecka
Spotecznej w Koscierzynie
i Obstugi Placo
10 Bl’ur? 19! aco’w'ek . Beata tudzik i Mariola Baretkowska
Oswiatowych w KoScierzynie
, _ Bernadeta Rolbiecka, Patrycja Biernat i Danuta
11 |Urzad Miasta w Koscierzynie e 8 Kuppetj emak (D3
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Zatacznik nr 3 - wykaz oséb odpowiedzialnych za weryfikacje kontrahentéw w
wykazie podatnikow na moment zakupu towardw/ustug oraz wystawienia

faktury
Osoba odpowiedzialna za weryfikacje
L Nazwa jednostki kontrahentéw w wykazie podatnikow
B organizacyjnej przed dokonaniem kazdej ptatnosci

faktury (imie, nazwisko)

Biuro Obstugi Placowek
Oéwiatowych w Koscierzynie
Zespdt Szk - dszk

2 P ,O,]no Pr.ze szkolny Beata tudzik i Mariola Baretkowska
nr 1 w Koscierzynie

Zespdt Szkolno-Przedszkolny
nr 2 w Koscierzynie

Zespot Szkolno-Przedszkolny
nr 3 w Koscierzynie

Szkota P 4

5 z,o'a od.stawowa S Beata tudzik i Mariola Baretkowska
Koscierzynie

Szkota Podst anréew
6 . O.S awow Beata kudzik i Mariola Baretkowska
Koscierzynie
Przedszkole nr 7 w

7 . , Beata tudzik i Mariola Baretkowska
Koscierzynie

Beata kudzik i Mariola Baretkowska

Beata tudzik i Mariola Baretkowska

Beata tudzik i Mariola Baretkowska

Koscierski Osrodek Sportu i

8 N Barbara Maszka i Natalia Wesierska
Rekreacji
Miejski Osrodek Pomoc

9 ) . © L y. Renata Berth i Aneta Lorbiecka
Spotecznej w Koscierzynie
Biuro Obstugi Placowek

10 . 9 g . Beata tudzik i Mariola Baretkowska
Oswiatowych w Koscierzynie

11 |Urzad Miasta w Koscierzynie Naczelnicy Wydziatow
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Zatacznik nr 4 - wz6r wniosku podatnika o przekazanie $rodkéw
zgromadzonych na wskazanym przez podatnika rachunku VAT

Whnioskodawca:

Gmina Miejska Koscierzyna
ul. 3-go Maja 9a

83-400 Koscierzyna

NIP 591-15-66-370

Adres elektroniczny:
Skrzynka podawcza ePUAP Urzedu

nr:/or2857uvgs/skrytka

Naczelnik Urzedu
Skarbowego

w Koscierzynie
ul. Staszica 6
83-400 Koscierzyna

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

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

Gmina oswiadcza, ze nie posiada istniejacej zalegtoéci podatkowej oraz w jej przypadku
nie wystepuja przestanki okre$lone w art. 108b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz.U. z 2018 r. poz. 2174 ze zm.).

W imieniu Gminy Miejskiej Koscierzyna
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Zalacznik nr 5 - wzér zawiadomienia o zaplacie naleznosci przelewem
na inny rachunek niz zawarty na dzien zlecenia przelewu w wykazie
podatnikéw

Podatnik dokonujacy zapftaty naleznosci:
Gmina Miejska Koscierzyna

ul. 3-go Maja 9a

83-400 Koscierzyna

NIP 591-15-66-370

Adres elektroniczny:

Skrzynka podawcza ePUAP Urzedu

nr:/or2857uvgs/skrytka
Naczelnik Urzedu
Skarbowego (wilasciwy dla
wystawcy faktury)
w
ul.
00-000

Zawiadomienie o zaplacie naleznosci przelewem na inny rachunek
niz zawarty na dzien zlecenia przelewu w wykazie podmiotéw,
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 2019 r. poz. 900 ze zm.), w imieniu Gminy Miejskiej Koscierzyna (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 towardw i ustug (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 2174 ze zm.).

Gmina dokonata zaptaty naleznosci na rzecz kontrahenta
1, adres ul. , kod 00-00

w , postugujgcego sie numerem NIP

Gmina wskazuje, ze dokonata zlecenia przelewu w wysokosci zZtwdniu _ - -

r. na rachunek nr

Majac na uwadze powyzsze Gmina w szczegodlnosci podkresla, iz powyzsze naruszenie
nie miato charakteru umyslnego i wynikato wytacznie z powodu niedopatrzenia.

W imieniu Gminy Miejskiej Koscierzyna

t Nalezy wskazac nazwe firmy, a w przypadku podatnika bedacego osoba fizyczng imie i nazwisko wskazane na
fakturze,
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