Zarzadzenie Nr 313/18

Burmistrza Ciechanowca
z dnia 31 sierpnia 2018 roku
w sprawie wprowadzenia nowych zasad platnosci naleznosci z otrzymanych faktur
z wykazanym podatkiem VAT w Gminie Ciechanowiec i jej jednostkach oraz zakladzie
budzetowym.

Na podstawie ustawy z dnia 15 grudnia 2017 roku o zmianie ustawy o podatku od towarow
i ustug oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2018 roku, poz. 62) oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia
8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2018 roku, poz. 994) zarzadza sie,

co nastgpuje:

I. UWAGI OGOLNE
§1

Niniejsze zarzadzenie wydaje si¢ celem zapewnienia w Gminie Ciechanowiec i jej jednostkach
oraz zaktadowi budzetowemu, zwanych dalej ,,jednostkami” lub ,,jednostkami scentralizowanymi”,
spojnosci we wprowadzeniu nowych jednolitych zasad ptatnosci naleznos$ci wynikajacych
z otrzymanych faktur. Przy czym chodzi tu tylko o nalezno$ci z faktur z wykazanym podatkiem
VAT, otrzymywanych od kontrahentow, bgdacymi dostawcami towarow lub $wiadczeniodawcami
ustug bezposrednio dla jednostek.

§2

Procedury w tym zakresie ustala si¢ jako obowiazujace od 1 wrze$nia 2018 roku.

§3
1. Procedury okre$lone w niniejszym zarzadzeniu obowiazuja podlegle jednostki budzetowe
i zaktady budzetowe (jednostki scentralizowane) wedtug wykazu stanowiacego zalacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci
Gminy Ciechanowiec i jej podleglych jednostek oraz zakladu budzetowego (objetych
centralizacja VAT).

3. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu i wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy
(objetych centralizacja VAT) sa zobowiazani do przestrzegania zasad wskazanych w niniejszej
procedurze.

§4
W celu realizacji obowiazkow wynikajacych z ustawy o VAT Gmina Ciechanowiec sporzadza
zbiorcza deklaracj¢ VAT oraz zbiorcze ewidencje sprzedazy 1 zakupu, ktére sa przygotowywane na
podstawie czastkowych rejestrow/deklaracji VAT jednostek i Urzedu zgodnie z Zarzadzeniem
Nr 174/16 Burmistrza Ciechanowca z dnia 14 grudnia 2016 roku w sprawie zasad centralizacji
rozliczen podatku od towaréow i uslug (VAT) w Gminie Ciechanowiec i jej jednostkach
organizacyjnych.

§5
Kazda jednostka organizacyjna, ze wzgledu na Mechanizm Podzielonej Platnosci jest zobowiazana

dokonywa¢ operacji finansowych zgodnie z ponizsza procedura.
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II. SRODKI OTRZYMYWANE NA RACHUNEK VAT ORAZ MONITOROWANIE
STANU RACHUNKU VAT

§6

1. W przypadku sprzedazy przez jednostke organizacyjna lub Urzad towardéw lub ustug na rzecz
innych podatnikow VAT zaplata za dokonane $wiadczenie moze zosta¢ dokonana
z wykorzystaniem Mechanizmu Podzielonej Ptatnosci. W takiej sytuacji, kwota netto z wystawione;j
przez jednostkg organizacyjna lub Urzad faktury powinna zosta¢ zaksiggowana na wilasciwym
rachunku biezacym, natomiast kwota VAT na rachunku VAT.

2. Osoby odpowiedzialne za biezace monitorowanie wiasciwego rachunku VAT w danej jednostce sa
zobowiazane do monitorowania rozrachunkow w zakresie transakcji, dla ktorych zastosowanie moze
znalez¢ Mechanizm Podzielonej Platnos$ci oraz do okreslenia, czy faktury zostaty prawidlowo
zaptacone.

III. WYKORZYSTANIE SRODKOW NA RACHUNKACH VAT

§7
1. Jednostki organizacyjne inne niz Urzad, moga wykorzysta¢ $srodki otrzymane na rachunek VAT
za posrednictwem Mechanizmu Podzielonej Ptatnosci w nastepujacy sposob:

1) dokona¢ zaptaty kwoty VAT wykazanej na otrzymanej fakturze dotyczacej zakupu towaréow lub
ustug ze zgromadzonych §rodkéw na rachunku VAT,

2) przekazaé $rodki z rachunku VAT na rachunek VAT innej jednostki organizacyjnej lub Urzedu.

2 . Urzad Miejski w Ciechanowcu moze wykorzysta¢ srodki znajdujace sig¢ na jego rachunku VAT
W nastgpujacy sposob:

1) dokona¢ zaptaty kwoty VAT wykazanej na otrzymanej fakturze dotyczacej zakupu towarow lub
ustug ze zgromadzonych §rodkéw na rachunku VAT,

2) przekazaé $rodki z rachunku VAT na rachunek VAT innej jednostki organizacyjnej lub dokonaé
zaplaty zobowiazania podatkowego wykazanego w deklaracji VAT.

3. Jednostki organizacyjne, w przypadku posiadania $rodkéw na rachunku VAT, dokonuja
w pierwszej kolejnosci zaptaty za otrzymane faktury VAT za pomoca Mechanizmu Podzielonej
Platnosci.

IV. ZZAPLATA FAKTUR ZA POMOCA MECHANIZMU

§8
1. Zaplacie za poSrednictwem Mechanizmu Podzielonej Platnosci bezwzglednie podlegaja
faktury VAT wystawione w polskich zlotych:

1) w przypadku ktorych kwota VAT naliczonego na fakturze przekracza 10.000 zl,
2) dokumentujgce poniesione rzeczowe wydatki inwestycyjne.

3) zwiazane bezposrednio z prowadzona przez Urzad i jednostki organizacyjne dziatalnoscia
gospodarcza, w przypadku ktérej VAT naliczony podlega lub moze podlegaé odliczeniu w cato$ci
lub w czesci (np. faktury VAT za remont budynku, ktéry jest wynajmowany, wydatki zwiazane
z wstgpem na obiekty sportowe, itp.).




2. Urzad oraz jednostki organizacyjne, w przypadku niewymienionych powyzej transakcji
dokonywanych przez kontrahentow (prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza), maja wybor dokonania
ptatnosci za pomoca Mechanizmu.

V. FORMA ZAPLATY ZA FAKTURY ZA POMOCA MECHANIZMU

§9
1. Urzad oraz jednostki organizacyjne, w celu zaptaty za transakcje na rzecz swoich dostawcow
(prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza) postugujac si¢ Mechanizmu Podzielonej Platnosci
dokonuja ptatnosci za posrednictwem komunikatu przelewu do banku, w ktérym prowadzony jest
rachunek.

2. W celu dokonania zaplaty za posSrednictwem Mechanizmu Podzielonej PlatnoS$ci
w komunikacie przelewu nalezy wskaza¢:

1) rachunek kontrahenta,
2) numer faktury,

3) NIP kontrahenta,

4) kwote brutto,

5) kwote VAT.

3. Za pomoc3 jednego komunikatu przelewu mozna kazdorazowo uregulowa¢ naleznos¢ tylko
z jednej faktury (nie ma mozliwosci dokonania zbiorczej platnosci).

4. W celu realizacji przelewu, bank w pierwszej kolejnosci obciaza wskazang w komunikacie
przelewu kwota VAT rachunek VAT Urzedu/jednostki organizacyjnej i uznaje ta kwota wlasciwy
rachunek rozliczeniowy Urzedu lub jednostki. Nastgpnie rachunek rozliczeniowy jest obciazany cata
kwota (VAT + netto), ktora jest przekazywana na rachunek kontrahenta. Proces ten nastgpuje
automatycznie bez mozliwos$ci ingerencji w poszczego6lne jego fazy.

5. W przypadku wybrania zaptaty komunikatem przelewu (z wykorzystaniem Mechanizmu
Podzielonej Platnosci) przy rownoczesnym braku srodkéw lub niewystarczajacych srodkach na
rachunku VAT, w celu realizacji przelewu, bank obciazy:

1) kwota VAT - w pierwsze]j kolejnosci rachunek VAT, za$§ w pozostaltym (brakujacym) zakresie
rachunek rozliczeniowy Urzedu lub jednostki organizacyjnej,

2) kwota netto — w catosci rachunek rozliczeniowy Urzedu lub jednostki organizacyjnej.

6. W przypadku platnosci Mechanizmem Podzielonej Platnosci pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za realizowane zadanie oraz osoba zajmujaca si¢ sporzadzaniem przelewow za
roboty, uslugi i materialy jest zobowiazana upewnié si¢, ze przelew dokonywany jest na

rachunek rozliczeniowy kontrahenta, ktory jest prowadzony w zwiazku z prowadzona przez
ten podmiot dzialalnoscia gospodarcza (nie jest jego rachunkiem osobistym).




VI. WEWNETRZNE ROZLICZENIA VAT GMINY Z POMOCA MECHANIZMU
PODZIELONEJ PELATNOSCI — ROZLICZENIE ZOBOWIAZANIA PODATKOWEGO
GMINY

§ 10
1. Gmina posiada stosowne procedury zwiazane ze scentralizowanym rozliczaniem VAT, zgodnie
z ktorymi jednostki organizacyjne sa zobowiazane do przekazywania do Gminy Ciechanowiec
deklaracji czastkowych najpdzniej w terminie do 15 dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu, za
ktoéry sktadana jest deklaracja.

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

3. Poczawszy od dnia stosowania niniejszych procedur, w przypadku koniecznosci przekazania
srodkéw na pokrycie zobowiazania z tytulu VAT jednostki, moze ona:

1) dokona¢ przelewu naleznosci VAT z wilasnego rachunku VAT na rachunek VAT Urzedu
(w ramach tzw. przekazania wlasnego) w kwocie odpowiadajacej zobowiazaniu,

2) w przypadku braku wystarczajacych srodkéw na rachunku VAT, jednostka jest zobowiazana do
przekazania brakujacej roéznicy naleznosci z rachunku rozliczeniowego na rachunek rozliczeniowy
Urzedu (niedopuszczalne jest przekazywanie $rodkow z rachunku rozliczeniowego jednostki na
rachunek VAT Urzedu).

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

VIil. WNIOSEK DO NACZELNIKA URZEDU SKARBOWEGO O PRZEKAZANIE
SRODKOW ZGROMADZONYCH NA RACHUNKU VAT

§11
1. Gmina za posrednictwem Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu ma mozliwos$¢ zlozenia do
Naczelnika Urzedu Skarbowego w Wysokiem Mazowieckiem wniosku o przeniesienie Srodkéw
z rachunku VAT na swoj rachunek rozliczeniowy (nie dotyczy to jednostek organizacyjnych).

2. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu
zobowiazany jest przygotowac¢ wniosek o przeniesienie srodkow z rachunku VAT na swoj rachunek
rozliczeniowy, ktorego wzor stanowi Zatacznik Nr 2 do procedury.



VIIl. SYTUACJE NIESTANDARDOWE I BRAK SRODKOW NA RACHUNKU VAT

§12
1. Jednostka organizacyjna lub Urzad otrzymujac fakturg¢ korygujaca ..,in plus” powinni dokonaé
zaplaty doptaty zgodnie z zasadami okre$lonymi w § 7 procedury.

2. Rozliczenie korekty odbywa si¢ analogicznie jak wskazano w § 9 z wyjatkiem koniecznosci
wpisania w komunikacie przelewu numeru faktury korygujacej (zamiast numeru faktury pierwotnej).

3. W przypadku wystawienia przez kontrahenta korekty ,,in minus”, jednostka organizacyjna lub
Urzad nie maja wptywu na metode zwrotu srodkow. W szczegdlnosci, kontrahent moze dokonaé
zwrotu $rodkoéw bezposrednio na rachunek rozliczeniowy jednostki lub Urzegdu, badz tez w rozbiciu
na rachunek rozliczeniowy oraz rachunek VAT. W przypadku otrzymania takiej faktury konieczne
jest szczegdtowe monitorowanie prawidtowego rozliczenia transakcji.

§13
1. W przypadku wystawienia przez jednostke lub Urzad korekty ,,in plus”, jednostka organizacyjna
nic ma wplywu na metode zaptaty (doptaty) przez kontrahenta ww. faktury. W szczegdlnosci
kontrahent moze dokona¢ zaptaty w catosci na rachunek rozliczeniowy jednostki lub Urzedu badz
tez za posrednictwem MPP (odpowiednio na rachunek rozliczeniowy oraz rachunek VAT).

2. W przypadku wystawienia przez jednostk¢ organizacyjna lub Urzad faktury VAT ,,in minus”,
jednostka lub Urzad moze dokonaé zwrotu otrzymanej zaplaty zgodnie z zasadami okreslonymi
w § 7 niniejszej procedury.

3. Rozliczenie korekty odbywa si¢ analogicznie jak wskazano w § 9 z wyjatkiem koniecznoS$ci
wpisania w komunikacie przelewu numery faktury korygujacej (zamiast numeru faktury pierwotnej).

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§14
Zobowiazuje si¢ dyrektorow podlegtych jednostek i zaktadu budzetowego do $cistego przestrzegania

postanowien niniejszego zarzadzenia.

§15
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 wrzesnia 2018 roku.



Zalacznik Nr 1 do procedury

WYKAZ

jednostek organizacyjnych Gminy Ciechanowiec objEtych centralizacja rozliczen
podatku od towarow i ushug (VAT) - NIP 722 162 7540.

I. Jednostki budzetowe:

1. Urzad Miejski w Ciechanowcu
18-230 Ciechanowiec
ul. Mickiewicza 1

2. Osrodek Pomocy Spotecznej w Ciechanowcu
18-230 Ciechanowiec
ul. Mickiewicza 1

3. Szkota Podstawowa w Ciechanowcu
18-230 Ciechanowiec
ul. 11 Listopada 5

4. Szkota Podstawowa w Lempicach,;
18-230 Ciechanowiec
Lempice 13A

5. Szkota Podstawowa w Radziszewie Starym,;
18-230 Ciechanowiec
Radziszewo Stare 9

6. Przedszkole w Ciechanowcu
18-230 Ciechanowiec
ul. Mickiewicza 29A

II. Zaklady budzetowe:
1. Przedsigbiorstwo Robot Komunalnych FARE w Ciechanowcu

18-230 Ciechanowiec
ul. Podlaska 1



Zalacznik Nr 2 do procedury
Wzér

wniosku podatnika o przekazanie Srodkow zgromadzonych na wskazanym przez
podatnika rachunku VAT

Ciechanowiec, dnia .................
Whioskodaweca:

Gmina Ciechanowiec
ul. Mickiewicza 1
18-230 Ciechanowiec
NIP: 722-162-75-40

Adres elektroniczny:

Naczelnik Urze¢du Skarbowego
w Wysokiem Mazowieckiem
ul. Ludowa 21
18-200 Wysokie Mazowieckie

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

W imieniu Gminy Ciechanowiec wnoszg o zgodg na przekazanie $rodkow w wysoko$ci
........................ zt, zgromadzonych przez Gming na rachunku VAT w Banku Spoétdzielczym
w Ciechanowcu NI .......cooiiiiiiiiie e na bankowy rachunek rozliczeniowy
Gminy prowadzony w Banku Spotdzielczym w Ciechanowcu Nt .....o.ooooviiiiiiiiiiiiii,

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

W imieniu Gminy Ciechanowiec



