VOIT GMINY KOLOB Zarzadzenie nr 51/2019

pirorskie
woj, zachodaiop Wojta Gminy Kolobrzeg
Zz dnia 3 czerwea 2019 r.

w sprawie procedur stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci (split payment)

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (1.j. Dz, U, z
2019 1. poz. 351), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j.
Dz.U. 22019 1. poz. 869), art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2019 1., poz. 506), w zwigzku z art. 108a-108d ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towaréw i ustug (tj. Dz. U. z2018 r. poz. 2174 z pézn. zm'.), zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam procedury stosowania mechanizmu podzielonej platnosci za faktury z
wykazang kwotg VAT dla Urzedu Gminy Kotobrzeg oraz jednostek organizacyjnych Gminy
dla wszystkich posiadanych rachunkéw rozliczeniowych, stanowiace zalgcznik nr 1 do
zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzujg wszystkich pracownikow jednostki samorzadu terytorialnego realizujacych
przelewy za faktury wystawiane na rzecz Gminy Kolobrzeg do stosowania niniejszych
procedur.

§ 3. Zobowiazuje wszystkich Kierownikéw i Dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy
do wdrozenia ,,Procedur stosowania mechanizmu podzielone] platnosci” w kierowanej
jednostce organizacyjnej. '

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikom i
Dyrektorom jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania i obowigzuje od 1 lipca 2019 r.

! Zmiany wymienionego tekstu jednolitego zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 675.



Zatacznik Nr 1

do zarzagdzenia nr 51/2019
Waéjta Gminy Kolobrzeg
z dnia 3 czerwca 2019 1.

PROCEDURY STOSOWANIA MECHANIZMU PODZIELONEJ PEATNOSCI
(split payment)

1. Uwagi ogdlne.

1. Niniejsza procedura reguluje zasady stosowania mechanizmu podzielonej platnosci w
podatku od towaréw i ustug obowigzujace w jednostkach organizacyjnych Gminy, a takze w
Urzedzie obshugujgcym Gming Kotobrzeg w celu rzetelnego, terminowego oraz poprawnego
wypetiania obowigzkoéw wynikajacych z ustawy o podatku VAT. -

2. Procedura okre$la zasady stosowania mechanizmu podzielonej platnosei w odniesieniu do:
a/ otrzymywanych faktur dokumentujgcych zakupy towardw i ustug,

b/ faktur sprzedazowych wystawianych przez Gming Kolobrzeg,

¢/ monitorowania Srodkéw na poszczegdlnych rachunkach VAT,

d/ odpowiedzialnos$ci za poszczegdlne elementy rozliczen VAT, w szczegblnosci w zakresie
stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci oraz zarzadzania rachunkami VAT w
jednostkach organizacyjnych Gminy oraz w Urzedzie Gminy.

3. Regulacje zawarte w niniejszej procedurze s obligatoryjnie i nalezy je uwzgledni¢ w
polityce rachunkowosci poszczegblnych jednostek organizacyjnych Gminy.

4. W przypadku, gdyby w jednostce organizacyjnej lub w Urzedzie Gminy wystapita sytuacja
nicopisana w niniejszej procedurze, badZ tez pracownik odpowiedzialny za wykonywanie
obowigzkdéw w niej przewidzianych powzial watpliwodci w zakresie sposobu postgpowania w
okreslonej sytuacji, powinien uzgodnié rozwigzanie problemu z Gtéwnym Ksi¢ggowym danej
jednostki lub w przypadku pracownika Urzedu Gminy ze Skarbnikiem Gminy.

IL. Rachunki VAT w Urzedzie Gminy oraz jednostkach organizacyjnych Gminy.

1. Kazda jednostka organizacyjna, a takze Urzad Gminy dysponuje odrgbnym rachunkiem
bankowym, na ktérym moga by¢ gromadzone srodki z tytulu naleznego podatku VAT.

2. Urzad Gminy Kotobrzeg poza rachunkiem bankowym, o ktérym mowa w punkcie 1
posiada giéwny, wydzielony rachunek VAT nr 61 1240 3927 1111 0010 7216 0740, ktory
prowadzony jest w celu rozliczen podatku VAT z jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz
dla rozliczen Gminy Kolobrzeg z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku VAT.

3. Dopuszcza si¢ mozliwo$é tworzenia w dowolnym momencie dodatkowych rachunkow
VAT przez Urzad Gminy i jednostki organizacyjne.

4. W przypadku, gdyby Urzad Gminy lub dana jednostka organizacyjna podjela zamiar
utworzenia dodatkowego rachunku VAT lub podjeta zamiar wprowadzenia zmian odnosnie
obecnie funkcjonujacego rachunku VAT, przed dokonaniem takiej zmiany nalezy
skontaktowaé sie ze Skarbnikiem Gminy w celu potwierdzenia stuszno$ci postgpowania.

5. Po otrzymaniu akceptacji (w formie pisemnej lub clekironicznej), o ktoérej mowa w pkt. 4
dopuszcza sie dokonywanie zmian w zakresie funkcjonowania rachunkéw VAT jednostki
organizacyjnej lub Urzedu Gminy.

III. Srodki otrzymywane na rachunek VAT oraz monitorowanie stanu rachunku VAT.
1. W przypadku dokonania przez Urzad Gminy lub jednostk¢ organizacyjna sprzedazy
towar6w lub ustug na rzecz innych podatnikéw VAT, zaplata za dokonane $wiadczenie moze
zosta¢ dokonana z wykorzystaniem mechanizmu podzielonej platnosei.



2. W sytuacji, o ktérej mowa w pkt. 1 kwota netto wynikajgca z wystawionej przez jednostke
organizacyjna (lub Urzgd Gminy) faktury powinna zosta¢ zaksiggowana na wilasciwym
rachunku biezgcym, natomiast kwota otrzymanego podatku VAT na wydzielonym rachunku
bankowym VAT.

3. Osoby, ktdre ujmujg w ewidencji ksiggowej ww. operacje sa rOwniez odpowiedzialne za
biezgce monitorowanie wlasciwego rachunku VAT w danej jednostce organizacyjnej lub w
Urzedzie Gminy. W szczegblnoSci, osoby te sa zobowigzane do monitorowania
rozrachunkow w zakresie transakcji, dla ktorych zastosowanie moze znalez¢ mechanizm
podzielonej platnosci oraz do okreslenia, czy faktury zostaly prawidlowo i w calosci
zaplacone.

4. W przypadku nieprawidiowosci w otrzymanych platnosciach, a w szczegdlnoscei w sytuacji,
gdyby Urzad Gminy lub jednostka organizacyjna otrzymata na wydzielony rachunek VAT
srodki w wysokosci wyzszej niz odpowiadajgce danej fakturze, badZ tez otrzymala na
wydzielony rachunek VAT srodki dotyczace transakcji, do ktérej nie zostala wystawiona
faktura VAT, to wowczas osoby o ktérych mowa w pkt. 3 sg zobowiazane powiadomié
Gtéwnego Ksiegowego danej jednostki organizacyjnej lub w przypadku pracownikéw Urzedu
Gminy ~ Skarbnika Gminy, w celu ustalenia dalszego postgpowania.

5. Urzad Gminy oraz jednostki organizacyjne Gminy przekazujg posiadane srodki dotyczace
podatku VAT naleznego na wydzielony rachunek VAT w Urzedzie Gminy, o ktérym mowa
w pkt. I1.2. w terminie do 10 — ego dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu rozliczeniowym.
6. Przekazanie $rodkow, o ktérych mowa w pkt. 5 moze wystgpowaé na biezaco po
wystgpieniu wplaty na wyodrebniony rachunek VAT, badz jednorazowo z zachowaniem
terminu, o ktorym mowa w pkt. 5.

IV. Wykorzystanie srodkéw na rachunku VAT.

1. Kazda jednostka organizacyjna, ze wzgledu na mechanizm podzielonej platnosci jest
zobowigzana dokonywa¢ operacji finansowych zgodnie z ponizszg procedurs.

2. Urzad Gminy oraz jednostki organizacyjne gminy moga wykorzystaé érodki otrzymane za
posrednictwem mechanizmu podzielonej platnosei na rachunek VAT w nastepujacy sposéb:
a/ dokona¢ zaplaty ze zgromadzonych srodkéw kwoty podatku VAT wykazane] na
otrzymanej fakturze dotyczacej zakupu towardw lub ushug,

b/ przekaza¢ $rodki z posiadanego rachunku VAT na wydzielony rachunek VAT Urzedu
Gminy.

3. Ze $rodkéw znajdujacych sie na wydzielonym rachunku VAT w Urzedzie Gminy dokonuje
si¢ zaplaty zobowigzania podatkowego wzgledem wiasciwego Urzedu Skarbowego.

4. Jednostki organizacyjne, w przypadku posiadania §rodkéw na rachunku VAT, dokonujg w
pierwszej kolejnosci zaplaty za otrzymane faktury VAT za pomoca mechanizmu podzielonej
ptatnosci.

5. Mechanizm podzielonej platnosci moze by¢ zastosowany jedynie do transakcji
dokonywanych przelewem w zlotych polskich na rzecz innych podatnikéw VAT.

6. Zaplacie za posrednictwem mechanizmu podzielonej platnosci nie podlegaja:

a/ faktary bez kwoty podatkn VAT (od podatnikéw zwolnionych z VAT),

b/ rachunki otrzymane od 0sob fizyczoych,

¢/ ptatnosei gotowkowe.

7. Urzad Gminy oraz jednostki organizacyjne Gminy maja wybor odnosnie dokonania
platnosci za pomocg mechanizmu podzielonej platnosei.

8. W razie watpliwodci w sprawie dokonania zaplaty za posdrednictwem mechanizmu
podzielonej platnosci, osoba odpowiedzialna za dokonanie ptatnosci na rzecz kontrahenta, jest
zobowigzana skontaktowaé si¢ z Glownym Ksiggowym danej jednostki lub w przypadku



pracownika Urzedu Gminy ze Skarbnikiem Gminy, w celu ustalenia wlasciwego
postgpowania.

9, Skarbnik Gminy moze podja¢ decyzj¢ o obligatoryjnym stosowaniu mechanizmu
podzielonej platnosci dla celéw zaplaty wszystkich lub okreslonego rodzaju otrzymywanych
faktur VAT. Po podjeciu takiej decyzji, informacja w tym zakresie zostanie przekazana w
formie pisemnej lub elektronicznej Kierownikom i Dyrektorom jednostek organizacyjnych.

V. Forma zaplaty za faktury za pomocg mechanizmu podzielonej platnosci.

1. Urzgd Gminy oraz jednostki organizacyjne Gminy, w celu zaplaty za transakcje na rzecz
swoich dostawcow (ktorzy prowadzg dzialalno$¢ gospodarczg i sa podatnikami VAT)
postugujac si¢ mechanizmem podzielonej platnosci dokonuja zaplaty za posrednictwem
komunikatu przelewu w systemie internetowym banku, w ktorym prowadzony jest rachunek
rozliczeniowy.

2. W celu dokonania zaplaty za posrednictwem mechanizmu podzwlonej platnosci, w
komunikacie przelewu nalezy wskazac:

- dane kontrahenta (nazwa, adres),

- rachunek bankowy kontrahenta,

- kwotg brutto,

- kwote VAT,

- Identyfikator podatkowy (NIP kontrahenta),

- numer faktury,

- tresé przelew.

3. Za pomocg jednego komunikatu przelewu mozna kazdorazowo uregulowaé naleznosé
dotyczacg tylko jednej faktury, tzn. ze nie ma mozliwosci dokonania zbiorczej platnosci.

4, W celu realizacji przelewu, bank w pierwszej kolejnosei obciaza kwota VAT wskazang w
komunikacie przelewu wydzielony rachunek VAT jednostki realizujacej platnos¢ i uznaje ta
kwotg wlasciwy rachunek rozliczeniowy danej jednostki. Nastepnie rachunek rozliczeniowy
jest obcigzany calg kwotg (netto + VAT), ktéra jest przekazywana na wskazany rachunek
kontrahenta. Proces ten nastepuje automatycznie bez mozliwosei ingerencji w poszczegolne
jego etapy.

5. W przypadku wybrania zaptaty komunikatem przelewu z wykorzystaniem mechanizmu
podzielonej ptatnosci, przy rownoczesnym braku $rodkéw (lub czesciowym braku srodkéw)
na wydzielonym rachunku VAT, w celu realizacji przelewu, bank obcigzy:

a/ kwota VAT - w pierwszej kolejnosci wydzielony rachunek VAT jednostki, za$ w
pozostalym (brakujagcym) zakresie rachunek rozliczeniowy jednostki realizujacej przelew,

b/ kwota netto — w catosci rachunek rozliczeniowy jednostki realizujacej przelew.

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

7. Osoba dokonujgca platno$ci z wykorzystaniem mechanizmu podzielonej platnosci
zobowigzana jest do sprawdzenia, ze przelew dokonywany jest na rachunek rozliczeniowy
kontrahenta, ktory jest prowadzony w zwigzku z prowadzong przez ten podmiot dzialalnoscia
gospodarczg (nie jest rachunkiem osobistym).

V1. Wewngtrzne rozliczenia VAT Gminy za pomoca mechanizmu podzielonej platnosci
— rozliczenie zobowigzania podatkowego Gminy

1. Gmina posiada stosowne procedury zwigzane ze scentralizowanymi rozliczeniami w
zakresie podatku VAT,

2. Stosownie do posiadanych procedur centralizacyjnych, w przypadku, w ktérym po stronie
jednostki organizacyjnej wystepuje naleznosé z tytulu VAT, jednostka ta wraz z
przekazaniem dokumentacji VAT do Urzgdu Gminy, jest zobowigzana do przeckazania (w



terminie o ktérym mowa w pkt. I11.5.) na wydzielony rachunek VAT Urzgdu Gminy $rodkéw
odpowiadajacych wysokosci jej naleznosci VAT.

3. W przypadku koniecznoéci przekazania érodkdéw na pokrycie zobowigzania z tytulu
podatku VAT jednostki, jest ona obowigzana:

a/ w pierwsze] kolejnosci dokona¢ przelewu naleznosci VAT z wiasnego wydzielonego
rachunku VAT na wydzielony rachunek VAT w Urzedzie Gminy, w kwocie odpowiadajace]
zobowigzaniu, '

b/ w przypadku braku wystarczajacych S$rodkow na rachunku VAT, jednostka jest
zobowigzana do przekazania brakujgcej réznicy naleznosci z rachunku rozliczeniowego na
glowny wydzielony rachunek VAT Urzgdu Gminy (o ile jednostka posiada srodki dotyczace
naleznego podatku VAT).

4. Po otrzymaniu przez Urzad Gminy ,dokumentacji czastkowych” od jednostek
organizacyjnych wraz z przelanymi srodkami na wydzielony rachunek VAT, wyznaczony
pracownik Urzedu Gminy dokonuje centralizacji (scalenia) rozliczenia podatku VAT a
nastepnie przekazuje dyspozycje wykonania przelewu w celu uregulowania zobowigzania
podatkowego Gminy wobec wiasciwego Urzedu Skarbowego poprzez. wykorzystanie w
pierwszej kolejnosci srodkéw zgromadzonych na wydzielonym rachunku VAT Urzedu.

5. W przypadku braku wystarczajacych érodkéw na wydzielonym rachunku VAT w Urzedzie
Gminy, potrzebnych do uregulowania zobowigzania podatkowego wzgledem Urzedu
Skarbowego, brakujgca kwota naleznosci zostanie uregulowana z rachunku podstawowego
Gminy na poczet gléwnego wydzielonego rachunku VAT.

6. Brakujaca kwota naleznosci, o ktérej mowa w pkt. 5 stanowic bedzie wydatek w budzecie
Urzedu Gminy.

7. Nadwyzka $rodkéw pienigznych znajdujgca sie na gldownym wydzielonym rachunku VAT
w Urzedzie Gminy powstala po ostatecznym rozliczeniu podatku VAT naleznego i
naliczonego (za dany miesigc) stanowi¢ bedzie dochdd Gminy.

8. Jezeli Gmina dokona korekty podatku VAT, w wyniku ktérej bedzie zobowigzana do
uiszczenia odsetek od zaleglosci podatkowej, to w pierwszej kolejnosci zobowiqzanie
powinno zostaé rozliczone z wydzielonego rachunku VAT Urzm;du Gminy.

W przypadku braku wystarczajacych $rodkow, postepuje si¢ zgodnie z zasadami opisanymi w
pkt. 516.

VII. Whniosek o przekazanie Srodkéw z rachunku VAT na rachunek podstawowy
Gminy.

1. Gmina za posrednictwem Urzedu ma mozliwosé¢ ztozenia wniosku o przeniesienie srodkow
z wydzielonego rachunku VAT na swdj rachunek rozliczeniowy (nie dotyczy to jednostek
organizacyjnych).

2. Na wniosek Wéjta Gminy, Naczelnik Urzedu Skarbowego moze wyrazi¢ zgodg na
przekazanie posiadanych $rodkéw z  wyodrgbnionego rachunku VAT na rachunek
podstawowy Gminy. Wzér wniosku stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

3. Przed zlozeniem wniosku, o ktérym mowa w pkt. 2 Skarbnik Gminy dokonuje weryfikacji
w zakresie wystepowania ewentualnych zaleglosci podatkowych po stronie Gminy. Nastepnie
wniosek jest weryfikowany 1 podpisywany przez Wojta Gminy.



Zatgcznik Nr 1
do Procedury podzielonegj platnosci
w podatku od towardw 1 ustug

Wzor wnioskn podatnika o przekazanie §rodkéw zgromadzonych na wskazanym przez
podatnika rachunku VAT

Whrioskodawca:
Gmina Kolobrzeg

ul. Trzebiatowska 48a
78-100 Kolobrzeg
NIP: 671-178-74-63
Adres elektroniczny:

Naczelnik Urzedu Skarbowego w Kolobrzegu
ul. Armii Krajowej 2
78-100 Kolobrzeg

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

W imieniu Gminy Kolobrzeg wnosze o zgod¢ na przekazanie srodkéw w wysokosci
............ PLN, =zgromadzonych przez Gming na rachunku VAT numer
................................ na rachunek bankowy NUIMET ............ccocviviiiiiiinieiinininnn,
dla ktdrego prowadzony jest ten rachunek VAT.

Gmina Kolobrzeg o$wiadcza, ze nie posiada istnigjgcej zaleglosci 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 towaréw i ustug (1.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 2174 z pozn. zm.).

W imieniu Gminy Kolobrzeg



