ZARZADZENIE Nr 170/2020
BURMISTRZA KARCZEWA
z dnia 30 grudnia 2020 roku

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towarow i ustug Gminy
Karczew oraz ustalenia jednolitych procedur zwigzanych z podatkiem od towarow i ustug
w Gminie Karczew

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2020r., poz. 713 z p6zn. zm.), w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych
zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udziatem srodkéw pochodzgcych z
budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2018r., poz. 280) oraz w zwigzku z art.
99, art. 108a, art. 109 ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U z 2020r.,

poz. 106 z pézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
1. Wcelu:

1) zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Karczew i jej
jednostkach budzetowych, o ktérych mowa w art. 9 pkt 3, 4 i 13 ustawy o finansach
publicznych oraz jednostek organizacyjnych w rozumieniu art. 2 pkt. 1 ustawy z dnia 5
wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz
dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw
finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od
panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki
samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2018r., poz. 280) , zwanych dalej — w tym réwniez w
Zatacznikach nr 1, 2 i 3 do niniejszego Zarzadzenia - gminnymi jednostkami,

2)  wprowadzenia procedur prewencyjno-ostroznosciowych majacych na celu wykluczenia
transakcji mogacych naruszyé prawo lub oszustwa w zakresie podatku od towardw i ustug,
zachowania nalezytej starannosci przez Gmine Karczew jako nabywce towardw i ustug w
transakcjach krajowych, udokumentowanych fakturg z wykazang kwotg podatku od
towarodw i ustug (VAT),

3) zapewnienia w Gminie Karczew i jej gminnych jednostkach nowych jednolitych zasad
ptatnosci za zobowigzania wynikajgce z otrzymanych faktur z wykazang kwotg podatku
VAT,



wprowadza sie nastepujgce procedury:

a) Procedure scentralizowanych rozliczern podatku od towardw i ustug Gminy Karczew,
stanowigcg Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

b) Procedure dochowania nalezytej starannosci przez Gmine Karczew przy nabyciu
towarodw i ustug w transakcjach krajowych, stanowigcg Zatgcznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia,

c) Procedure zasad dokonywania ptatnosci z tytutu naleznosci udokumentowanych
faktura z wykazang kwotg podatku VAT w Gminie Karczew, tzw. mechanizmu

podzielonej ptatnosci, stanowigcg Zatgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Gmina Karczew prowadzi skonsolidowane rozliczenia z tytutu podatku VAT obejmujace

czynnosci i transakcje przeprowadzane przez gminne jednostki.

§2.

Objasnienia zawarte w §1 Procedury scentralizowanych rozliczen podatku od towardéw i ustug

Gminy Karczew odnoszg sie do catej tresci niniejszego Zarzadzenia.

§3.

Procedury okreslone w niniejszym Zarzadzeniu obejmujg nastepujgce gminne jednostki:

L.p. Wyszczegdlnienie Symbol Adres
) . ) ul. Kardynata Wyszyniskiego 4
1. Zespot Szkot w Karczewie ZS
05-480 Karczew
ul. Bielinskiego 7
2. Szkota Podstawowa nr 1 SP1
05-480 Karczew
ul. Otwocka 13
3. Szkota Podstawowa nr 2 SP2
05-480 Karczew
) Glinki 50
4, Szkota Podstawowa w Glinkach SPG
05-480 Karczew
. Zespot Szkolno-Przedszkolny w o~ Sobiekursk 36
' Sobiekursku 05-480 Karczew
6 Zespot Szkolno-Przedszkolny w e Otwock Wielki ul. Zamkowa 4
' Otwocku Wielkim 05-480 Karczew
ul. Bednarska 2
7. Przedszkole nr 1 P1
05-480 Karczew
ul. Kopernika 13
8. Przedszkole nr 2 P2
05-480 Karczew




ul. Ks. Bp. Wt. Miziotka 52
9. Przedszkole nr 3 P3
05-480 Karczew
Miejsko Gminny Osrodek Samopomocy , ul. Gen. Maczka 2
10. . ) . MGOSS
Srodowiskowej 05-480 Karczew
Miejsko Gminny O$rodek Pomocy ul. Warszawska 28
11. ] MGOPS
Spotecznej 05-480 Karczew
) ul. Czestochowska 24
12. Grupa Remontowa w Karczewie GR
05-480 Karczew
o ) ul. Warszawska 28
13. Urzad Miejski w Karczewie UM
05-480 Karczew
§4.

Dyrektorow i Kierownikéw gminnych jednostek zobowigzuje sie do:

1)

2)

3)

4)

5)

postugiwania sie numerem NIP Gminy Karczew przy czynnosciach prawnych,

prowadzenia rozliczen z tytutu podatku od towardw i ustug zwigzanych z dziatalnoscia

prowadzona przez te jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

sporzgdzania i przesytania czgstkowych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupdéw (rejestrow
VAT) za poszczegdlne miesigce, w ktérych bedg ujmowane czynnosci wykonywane przez te
jednostki oraz wartos$¢ towardw i ustug nabywanych przez te jednostki w zwigzku z

prowadzong przez nie dziatalnoscia,

sporzgdzania i przesytania informacji podsumowujgcej rozliczenia VAT, dotyczgcej
prowadzonej dziatalnosci: podsumowanie dokumentéw sprzedazy w rozbiciu na stawki

podatku VAT, podsumowanie dokumentéw zakupu w rozbiciu na rodzaje czynnosci,

przygotowania i przesytania jednolitego pliku kontrolnego (JPK_V7M) obejmujacego czesc
ewidencyjna i deklaracyjng w zakresie prowadzonej dziatalnosci,

§ 5.

Dyrektordow i Kierownikédw gminnych jednostek zobowigzuje sie do:

1)

2)

przekazywania informacji o osobie odpowiedzialnej za prawidtowo$¢ rozliczen podatku od

towardw i ustug w jednostce,

przekazywania informacji o wyliczconym wspétczynniku i prewspétczynniku odliczenia
podatku naliczonego za dany rok oraz do korekty rocznej w terminie do 15 lutego danego

roku,



3) dokonywania analizy przepiséw prawnych w zakresie ustalenia, czy gminna jednostka ma
obowigzek ewidencjonowania obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas
rejestrujgcych i dokonania ich zakupu, jesli zachodzi taka potrzeba,

4)  dostosowania polityki rachunkowosci jednostki do niniejszego zarzadzenia.

§6.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorom i Kierownikom gminnych jednostek oraz

Naczelnikom komodrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego.

§7.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Karczew.

§ 8.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§9.

Traci moc Zarzadzenie 133/2016 w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od
towardw i ustug w Gminie Karczew i jej jednostkach budzetowych oraz zaktadzie budzetowym,
Zarzadzenie 34/2017 w sprawie wprowadzenia procedury rozliczania podatku VAT w jednostkach
gminnych Gminy Karczew oraz Zarzgdzenie 79/2018 w sprawie wdrozenia procedury podzielonej
ptatnosci VAT.

§ 10.

Do rozliczen w zakresie podatku od towardéw i ustug dotyczacych okreséw przed wejsciem w zycie
niniejszego zarzadzenia nalezy stosowac przepisy obowigzujgce za okres, za ktéry jest sktadana

ewidencja lub deklaracja.

Burmistrz Karczewa

Michat Rudzki



ZAtACZNIK nr 1

DO ZARZADZENIA NR 170/2020
BURMISTRZA KARCZEWA

z dnia 30 grudnia 2020 r.

PROCEDURA SCENTRALIZOWANYCH ROZLICZEN PODATKU OD TOWAROW | UStUG
GMINY KARCZEW

§1.

Umowy dotyczgce dostawy towardw lub Swiadczenia ustug zawierane przez gminne jednostki w
imieniu i na rzecz Gminy Karczew muszg zawiera¢ wtasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je
zawierajgcego, tj. Gmina Karczew ul. Warszawska 28 , 05-480 Karczew, NIP: 5321962030 oraz
dane gminnej jednostki jako podmiotu reprezentujgcego Gmine Karczew, tj. petng nazwe jednostki
wraz jej adresem, a takze podpis kierownika jednostki dziatajgcego na podstawie stosownego

petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Gminy.

§2.

1. Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu Gminy Karczew muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne
elementy okreslone w art. 106e ustawy o podatku od towardw i ustug oraz nastepujgce dane

identyfikacyjne wedtug wzoru:
Sprzedawca: Gmina Karczew ul. Warszawska 28 , 05-480 Karczew, NIP: 5321962030.
Wystawca: Nazwa i adres gminnej jednostki .

2. Faktury wystawiane przez gminne jednostki Gminy Karczew powinny byé numerowane

chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki.

3. Wszystkie odptatne czynnosci gminnych jednostek na rzecz Gminy Karczew lub dokonywane
pomiedzy tymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie i dostawa mediéw) powinny by¢
dokumentowane notg ksiegowa i nie nalezy ich ujmowaé w ewidencjach sprzedazy. Nie
dotyczy to odptatnych swiadczen, jezeli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka
samorzadu terytorialnego — w takim wypadku transakcje dokumentuje sie fakturg, a

wynikajgce z niej kwoty ujmuje sie w ewidencji sprzedazy.

§3.

1. Faktury zakupu, oprécz elementéw okreslonych w art. 106e ustawy o podatku od towardw i

ustug powinny zawiera¢ nastepujgce dane identyfikacyjne wedtug wzoru:

Nabywca: Gmina Karczew ul. Warszawska 28 , 05-480 Karczew, NIP: 5321962030



Odbiorca: Nazwa i adres gminnej jednostki

2. Faktury dotyczace zakupu towardw i ustug powinny by¢ stemplowane datg ich wptywu, gdyz
prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego, powstaje w
rozliczeniu za okres, w ktérym w odniesieniu do nabytych przez podatnika towaréw i ustug
powstat obowigzek podatkowy, nie wczesniej jednak niz w rozliczeniu za okres, w ktorym
podatnik otrzymat fakture.

§4.

Gminne jednostki prowadzg czgstkowe ewidencje (rejestry) zakupu i sprzedazy zwigzane z
prowadzong dziatalnoscig, ktére powinny zawierac¢ dane pozwalajgce na prawidtowe rozliczenie
podatku VAT.

§5.

W czastkowej ewidencji sprzedazy gminne jednostki wykazujg kwoty nalezne z tytutu dostaw
towardw i ustug, dla ktorych obowigzek podatkowy powstat zgodnie z art. 19a ustawy o podatku

od towardw i ustug.

§6.

W czgstkowej ewidencji zakupu ujmuje sie faktury zakupu towardw i ustug, z tytutu ktérych
gminnej jednostce przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego. Nie ujmuje sie faktur
zakupu towaréw i ustug zwigzanych wytgcznie z czynnosciami zwolnionymi od podatku VAT lub z
realizacjg zadan natozonych na gminng jednostke przepisami prawa, i od ktérych nie przystuguje

prawo do odliczenia podatku VAT zgodnie z ustawg o podatku od towardw i ustug.

§7.

Gminne jednostki przygotowujg czgstkowe pliki kontrolne (JPK_V7M) dotyczace prowadzone;j
dziatalnosci, obejmujgce cze$¢ ewidencyjng i deklaracyjng, zawierajgce w szczegdlnosci dane

odnoszace sie do:

1) prawidtowego grupowania towardéw i ustug (GTU) dla dokonywanych dostaw towaréw i
Swiadczenia ustug,

2)  oznaczen procedur podatkowych,

3)  oznaczen typu dokumentu bedgcego przedmiotem wykazania w ewidencji.

§8.



Na podstawie danych wynikajgcych z rejestrow VAT gminne jednostki przygotowujg w przypadku
wystgpienia wewnatrzwspdlnotowej dostawy towardéw bgdz wewngatrzwspdlnotowego nabycia
towardéw informacje podsumowujgce rozliczenia podatku VAT UE.

§9.

1. Czastkowe ewidencje VAT, czgstkowe informacje podsumowujace rozliczenie podatku VAT
oraz czastkowe jednolite pliki kontrolne (JPK_V7M) sporzgdzone przez gminne jednostki nalezy
przekaza¢ do Wydziatu Finansowo- Budzetowego Urzedu Miejskiego, w terminie do 10 dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktory te dokumenty zostaty sporzadzone. Jesli ten
dzien przypada na dzien wolny od pracy, to w/w dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu
roboczym poprzedzajgcym ten dzien. Przekazanie dokumentéw do Wydziatu Finansowo-

Budzetowego nastepuje w wersji elektronicznej na adres: vat@karczew.pl,

2. Czastkowe informacje podsumowujgce rozliczenia podatku VAT nalezy przekazac po
podpisaniu przez Dyrektora/ Kierownika gminnej jednostki i gtéwnego ksiegowego lub w
przypadku ich nieobecnosci przez osoby je zastepujace, rowniez w wersji papierowej, w
terminie o ktérym mowa w ust. 1.

3. Dyrektorowie/ Kierownicy gminnych jednostek ponoszg odpowiedzialnosc¢ za rzetelnos¢ oraz
kompletnos$¢ danych przekazywanych w deklaracjach czastkowych, rejestrach czgstkowych,

informacjach dodatkowych oraz udzielanych wyjasnieniach.

§ 10.

Obowigzuje przesytanie ewidencji oraz informacji podsumowujgcych rozliczenia VAT zerowych, a
takze przesytanie zerowych jednolitych plikdw kontrolnych (JPK_V7M).

§11.

Po otrzymaniu przez Gmine Karczew czgstkowych ewidencji VAT oraz czgstkowych jednolitych
plikéw kontrolnych (JPK_V7M) nastepowac bedzie sporzgdzenie zbiorczego JPK_V7M i przestanie
do Urzedu Skarbowego w terminie okreslonym w art. 99 ustawy o podatku od towardw i ustug.

§12.

1. W przypadku stwierdzenia, ze ztozone dokumenty dla celéw podatku VAT zawierajg btedy lub
dane niezgodne ze stanem faktycznym lub w przypadku zmiany danych zawartych w przestane;j

ewidencji, nalezy:



1)

2)

niezwfocznie, nie podiniej niz w terminie 3 dni roboczych od dnia stwierdzenia
nieprawidtowosci, zgtosi¢ te okolicznosé¢ do Wydziatu Finansowo- Budzetowego wraz ze
wskazaniem daty stwierdzenia nieprawidtowosci,

niezwtocznie, nie podzniej niz w terminie 3 dni roboczych od dnia stwierdzenia
nieprawidfowosci, sporzadzi¢ niezbedne korekty rozliczen VAT oraz przekazac¢ korekty
rozliczen wraz z pisemnym uzasadnieniem przyczyny korekty do Wydziatu Finansowo-
Budzetowego,

2. Za dzien ztozenia korekty rozliczen VAT uznaje sie dzien, w ktérym pracownik Wydziatu

Finansowo- Budzetowego otrzyma komplet poprawnie sporzadzonych dokumentéw
korygujacych.

Po weryfikacji korekt dokumentéw przez pracownika Wydziatu Finansowo- Budzetowego

odpowiedzialnego za rozliczanie podatku VAT sktadana jest korekta rozliczenia VAT do Urzedu
Skarbowego.

§13.

W przypadku otrzymania wezwania organu podatkowego do skorygowania btedéw wystepujacych

w ztozonej ewidencji JPK_V7M, ktdre uniemozliwiajg przeprowadzenie weryfikacji prawidtowosci

transakcji, dokonuje sie nastepujgcych czynnosci:

1)

2)

3)

pracownik Wydziatu Finansowo- Budzetowego odpowiedzialny za rozliczanie podatku VAT
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w dniu roboczym nastepujgcym po dniu otrzymania

wezwania, przesyta tres¢ wezwania do gminnych jednostek,

wiasciwa gminna jednostka przygotowuje i wysyta w terminie 3 dni roboczych od dnia
otrzymania wezwania do Wydziatu Finansowo- Budzetowego korekty stwierdzonych

bteddw przez organ podatkowy wraz z pisemnym wyjasnieniem skorygowanych btedéw,

pracownik Wydziatu Finansowo- Budzetowego przesyta skorygowane dokumenty lub ztozy

wyjasnienia w terminie 14 dni od daty doreczenia wezwania do Urzedu Skarbowego.

§14.

1. Gminne jednostki kwote podatku od towardw i ustug podlegajgcego wptacie do Urzedu

Skarbowego w wysokosci wynikajgcej z czeSci deklaracyjnej JPK_V7M, przekazujg na wskazany

rachunek bankowy Urzedu Miejskiego, w terminie do 15 dnia miesigca nastepnego po

miesigcu rozliczeniowym.



2. W przypadku, gdy z czesci deklaracyjnej JPK_V7M wystgpi nadwyzka podatku VAT naliczonego
nad naleznym, zostanie ona przekazana gminnej jednostce na wskazany rachunek- nie pdzniej

niz po uptywie 60 dni od daty wystania zbiorczego JPK_V7M.

3. Przy odliczaniu podatku VAT naliczonego, gminna jednostka po otrzymaniu jego zwrotu z
Gminy Karczew, pomniejsza wydatki. W przypadku otrzymania zwrotu podatku naliczonego od
Gminy Karczew, dotyczacego lat poprzednich, podatek nalezy przyjaé¢ na dochody i
odprowadzi¢ do budzetu Gminy.

4. Podatek nalezy odprowadzaé z konta dochoddéw.

§ 15.

Gminne jednostki pokrywajg zobowigzania i ponoszg odpowiedzialno$¢ z tytutu btedéw w
ewidencji VAT i JPK_V7M w zakresie dotyczgcym ich dziatalnosci i rozliczen podatku VAT
skutkujgce natozeniem na Gmine Karczew kary pienieznej w trybie 109 ustawy z dnia 11 marca

2004 r. o podatku od towardw i ustug.

§ 16.

Upowazniony pracownik Urzedu Miejskiego dokonuje czynnosci sprawdzajacych zwigzanych z

dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od towardéw i ustug przez jednostki organizacyjne.

§17.

W przypadku kontroli organu podatkowego lub organu kontroli skarbowej w zakresie podatku VAT
gminne jednostki zobowigzane sg w wyznaczonym terminie oraz w wyznaczony sposéb udostepnié
posiadana przez nie dokumentacje, jak réwniez udziela¢ wszelkich niezbednych wyjasnien w

zakresie dokonywanego przez te jednostki rozliczenia VAT.

§ 18.

Gminne jednostki obowigzane sg przechowywac ewidencje prowadzone dla celdw rozliczania
podatku VAT oraz wszelkie dokumenty, w szczegdlnosci faktury, zwigzane z tym rozliczaniem

stosowanie do zasad przewidzianych w art. 112-112a ustawy o podatku od towaréw i ustug.

§ 19.

Jako zasade rozliczania podatku VAT przyjmuje sie zasade netto/brutto. W sprawozdaniach
budzetowych gminne jednostki po stronie dochodéw demonstrujg dane w wysokosci netto (po
odliczeniu naleznego podatku VAT), w sprawozdaniach z wydatkéw dane przedstawiane sg w

wysokosci brutto, tj. z podatkiem VAT.



ZAtACZNIK nr 2

DO ZARZADZENIA NR 170/2020
BURMISTRZA KARCZEWA

z dnia 30 grudnia 2020 r.

POLITYKA DOCHOWANIA NALEZYTEJ STARANNOSCI PRZEZ GMINE KARCZEWO PRZY
NABYCIU TOWAROW | UStUG W TRANSAKCJACH KRAJOWYCH

§1.

1. Przed zawarciem umowy cywilnoprawnej z przedsiebiorcg (kontrahentem) lub ztozeniem
zamoéwienia (dotyczy umoéw, zaméwien i konkurséw, ktérych wartos$¢ nie przekracza kwot
okreslonych w ustawie Prawo zamdwien publicznych), lub w przypadkach, gdy zakup jest
realizowany bez wczesniejszego pisemnego zamowienia lub zawarcia pisemnej umowy i
kontrahent wskazuje, ze jest czynnym podatnikiem VAT, pracownik na stanowisku
merytorycznym zobligowany jest do:

1) sprawdzenia, czy kontrahent jest zarejestrowany w Krajowym Rejestrze Sqdowym (KRS)

lub Centralnej Ewidencji Informac;ji Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG),

2)  sprawdzenia, czy kontrahent jest zarejestrowany jako czynny podatnik VAT - pracownik
dokonuje weryfikacji w ,, wykazie podmiotéw zarejestrowanych jako podatnicy VAT,
niezarejestrowanych oraz wykres$lonych i przywrdconych do rejestru VAT”,
prowadzonym przez Krajowg Administracje Skarbowg i dostepnym pod adresem:

https://www.podatki.gov.pl/wykaz-podatnikow-vat-wyszukiwarka,

3)  sprawdzenia, czy kontrahent na moment transakgcji jest wpisany jako podmiot,
wykreslony z rejestru jako podatnik VAT lub odméwiono mu takiej rejestracji -
pracownik dokonuje weryfikacji w ,,wykazie podmiotéw zarejestrowanych jako
podatnicy VAT, niezarejestrowanych oraz wykreslonych i przywréconych do rejestru
VAT” prowadzonym przez Krajowg Administracje Skarbowg i dostepnym pod adresem:
https://www.podatki.gov.pl/wykaz-podatnikow-vat-wyszukiwarka.

2. Dodatkowo w przypadku zawierania umowy cywilnoprawnej, o ktérej mowa w ust. 1
pracownik zobligowany jest do sprawdzenia, czy osoby zawierajgce umowe posiadajg
umocowania do dziatania w imieniu kontrahenta, a w szczegdlnosci zweryfikowac
umocowanie 0séb upowaznionych do udzielania pethomocnictw w imieniu kontrahenta na
podstawie danych z Krajowego Rejestru Sgdowego lub Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej,
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W przypadku zawierania umdéw na dostawy towardw lub swiadczenia ustug dokonanych przez
dostawce towaréw lub ustugodawce zarejestrowanego na potrzeby podatku od towaréw i
ustug jako podatnik czynny dla transakcji powyzej 15 000 zf, pracownik przygotowujacy taka
umowe jest zobowigzany do sprawdzenia, czy rachunek bankowy wskazany przez dostawce
znajduje sie w ,wykazie podmiotéw zarejestrowanych jako podatnicy VAT,
niezarejestrowanych oraz wykreslonych i przywréconych do rejestru VAT” i jest przypisany
temu dostawcy. W przypadku zas stwierdzenia wskazania przez dostawce innego rachunku
bankowego pracownik ten powinien zobowigza¢ dostawce do wskazania prawidtowego

rachunku bankowego, tj. zgtoszonego do tzw. , biatej listy podatnikéw”.

Umowy na dostawy towardw lub $wiadczenia ustug w sytuacji, gdy kontrahent wskazuje, ze

jest czynnym podatnikiem VAT nie moga by¢ zawarte, gdy:

1) kontrahent, pomimo takiego obowigzku nie widnieje w bazie, o ktérej mowa w ust. 1,
pkt 1,

2) kontrahent nie jest zarejestrowany jako czynny podatnik VAT,
3) widnieje w wykazie podmiotéw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3,

4) osoby, ktére majg zawrze¢ umowe nie posiadajg stosownego umocowania do

zawierania umowy,

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1-3 niniejszego paragrafu nie moze by¢ ztozone

zamowienie.

Fakt dokonania czynnosci sprawdzajacych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-3 i ust. 2 niniejszego
paragrafu naczelnik wydziatu lub pracownik odpowiedzialny za realizacje transakgji
okreslonych w ust. 1 potwierdza przez ztozenie podpisu na projekcie umowy, projekcie
zamowienia lub fakturze zakupu.

§2.

Osoba odpowiedzialna za realizacje ptatnosci, w przypadku zaptaty za fakture VAT z
wykazanym podatkiem VAT przed zrealizowaniem ptatnosci zobligowana jest do sprawdzenia,
czy kontrahent jest zarejestrowany jako czynny podatnik VAT w ,wykazie podmiotow
zarejestrowanych jako podatnicy VAT, niezarejestrowanych oraz wykreslonych i
przywréconych do rejestru VAT” prowadzonym przez Krajowg Administracje Skarbowa
dostepnym pod adresem: https://www.podatki.gov.pl/wykaz-podatnikow-vat-wyszukiwarka.
Do dokonania weryfikacji wykorzysta¢ mozna dostepng opcje weryfikacji podatnika VAT w

stosowanym programie ksiegowym. W przypadku wykreslenia podmiotu z rejestru czynnych
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podatnikéw VAT, podatek VAT wykazany na fakturze nie moze zostaé odliczony przez Gmine

Karczew.

2. W przypadku transakcji powyzej 15 000 zt. osoba odpowiedzialna za realizacje ptatnosci, przed
dokonaniem zaptaty na rzecz dostawcy lub ustugodawcy — zarejestrowanego na potrzeby
podatku od towardéw i ustug jako podatnik czynny - za dostawy towardéw lub swiadczenia ustug
potwierdzonych fakturg VAT, sprawdza w chwili przystepowania do realizacji ptatnosci, czy
zostanie ona dokonana na rachunek zawarty w ,wykazie podmiotdw zarejestrowanych jako
podatnicy VAT, niezarejestrowanych oraz wykres$lonych i przywrdconych do rejestru VAT” i
przypisany temu dostawcy lub ustugodawcy. Do dokonania weryfikacji wykorzystaé mozna
dostepng opcje weryfikacji rachunku bankowego podatnika VAT w stosowanym programie
ksiegowym lub pod adresem: https://www.podatki.gov.pl/wykaz-podatnikow-vat-
wyszukiwarka. Fakt dokonania takiej weryfikacji musi zosta¢ potwierdzony na rewersie
przedmiotowej faktury przez osobe dokonujgca sprawdzenia, przez wpisanie nastepujgcych
stéw wraz z datg przedmiotowego sprawdzenia: ,Sprawdzono dane na biatej liscie podatnikow
dnia: ... . Identyfikator wyszukiwania ..., a takze dokonania przez tg osobe wtasnorecznego,
czytelnego podpisu.

§3.

1. W sytuacji ptatnosci za fakture, o ktérej mowa w §2 ust. 2 na rachunek bankowy inny niz
wskazany w wykazie prowadzonym przez Krajowg Administracje Skarbowg, fakt ten zostaje
potwierdzony na rewersie przedmiotowej faktury przez osobe dokonujgca sprawdzenia, przez
wpisanie nastepujgcych stéw oraz wtasciwej ,,Rachunek bankowy pfatnosci za fakture nie
znajduje sie na tzw. ,biatej liscie podatnikdéw VAT”. Wykaz na dzien ...”, a takze dokonania
przez tg osobe wtasnorecznego, czytelnego podpisu. Dodatkowo w ustawowym terminie
nalezy ztozy¢ zawiadomienie ZAW-NR o dokonaniu ptatnosci na rachunek spoza wykazu.

2. W celu usprawnienia ztozenia zawiadomienia ZAW-NR elektroniczny obraz faktury wraz ze
wskazaniem daty realizacji ptatnosci nalezy niezwtocznie przesta¢ pocztga elektroniczng do
Wydziatu Finansowo- Budzetowego Urzedu Miejskiego w Karczewie. Zweryfikowane
zawiadomienie jest przesytane elektronicznie lub papierowo do wtasciwego urzedu

skarbowego przez upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowo- Budzetowego Urzedu.

3. W przypadku dokonania zaptaty za dostawy towardow lub swiadczenia ustug potwierdzonych
fakturg z zastosowaniem metody podzielonej ptatnosci nie ma koniecznosci sktadania

zawiadomienia ZAW-NR.

§4.
W szczegdlnych przypadkach, takich jak w szczegdlnosci ptatnosci, o ktérych mowa w §2 ust. 2, na:
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1)

2)

3)

4)

rachunki wirtualne — nalezy zweryfikowac, czy po wpisaniu rachunku wirtualnego w
wykazie pojawi sie komunikat, ze rachunek jest powigzany z rachunkiem rozliczeniowym
konkretnego podmiotu,

rachunki prowadzone przez banki zagraniczne, ktérych rachunek nie jest widoczny w
wykazie - nalezy ztozy¢ zawiadomienie o zapfacie naleznosci na ten rachunek,

rachunki gospodarki wtasnej i tzw. rachunki cesyjne bankéw i Spétdzielczych Kas
Oszczednosciowo- Kredytowych (zwanych dalej SKOK), nalezy uzyskaé informacje od banku
lub SKOK lub podmiotu bedgcego wystawca faktury, ze zaptata nastgpi na tzw. rachunek
cesyjny. Ciezar udowodnienia, ze w transakcji jest wykorzystywany tego typu rachunek
spoczywa na banku lub SKOK,

rachunek bankowy komornika sgdowego lub organu egzekucji w ramach egzekucji tej
wierzytelnosci wptaty zajetej wierzytelnosci — nie ma obowigzku sprawdzania czy wskazany
przez komornika sgdowego lub organ egzekucyjny rachunek zostat zamieszczony w

wykazie.
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ZAtACZNIK nr 3

DO ZARZADZENIA NR 170/2020
BURMISTRZA KARCZEWA

z dnia 30 grudnia 2020 r.

PROCEDURA ZASAD DOKONYWANIA PLATNOSCI Z TYTULU NALEZNOSCI
UDOKUMENTOWANYCH FAKTURA Z WYKAZANA KWOTA PODATKU VAT W GMINIE
KARCZEW, TZW. MECHANIZMU PODZIELONEJ PLATNOSCI

§1.

Gmina Karczew dokonujac ptatnosci z tytutu naleznosci udokumentowanych wystawiong
fakturg z wykazang kwotg podatku VAT stosuje w gminnych jednostkach tzw. mechanizm
podzielonej ptatnosci (MPP).
Zastosowanie mechanizmu podzielonej ptatnosci polega na tym, ze:
1) zaptata kwoty odpowiadajgcej catosci albo czesci kwoty podatku VAT wynikajgca z
otrzymanej faktury dokonywana jest na rachunek VAT dostawcy,
2)  zapfata catosci albo czesci kwoty odpowiadajgcej wartosci sprzedazy netto wynikajgcej
z otrzymanej faktury jest dokonywana na rachunek bankowy dostawcy, dla ktdrego jest
prowadzony rachunek VAT, albo jest rozliczana w inny sposéb.
W modelu podzielonej ptatnosci mogg uczestniczy¢ jedynie podmioty bedace czynnymi
podmiotami VAT i wytgcznie w zwigzku z zaptatg za fakture, na ktdrej wykazano kwote VAT.
Sprawdzenie statusu dostawcy towardw/ustugodawcy, przed dokonaniem ptatnosci, jako
czynnego podatnika VAT nalezy dokona¢ w ,,wykazie podmiotdw zarejestrowanych jako
podatnicy VAT, niezarejestrowanych oraz wykreslonych i przywréconych do rejestru VAT”,
prowadzonym przez Krajowg Administracje Skarbowg i dostepnym pod adresem:
https://www.podatki.gov.pl/wykaz-podatnikow-vat-wyszukiwarka. Przelew srodkéw z
wykorzystaniem ,,mechanizmu podzielonej ptatnosci”, na rzecz podmiotu, ktéry nie jest
podatnikiem VAT i nie posiada rachunku VAT spowoduje zwrot srodkéw na rachunek bankowy
jednostki oraz rachunek VAT jednostki.
Ptatnos¢ przelewem z wykorzystaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci dotyczy sytuacji, gdy
do jednostki gminy wptynie faktura z wykazang kwotg podatku VAT, gdzie ptatnos¢
dokonywana jest w ztotych polskich. Obejmuje jedynie transakcje zaptaty za fakture VAT z
rachunku bankowego gminnej jednostki na rachunek bankowy dostawcy towardéw lub
ustugodawcy. Z modelu tego zostaty wyeliminowane ptatnosci gotdwkowe oraz transakcje z
udziatem kart pfatniczych.
Zaptata z zastosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci dokonywana jest przy uzyciu
komunikatu przelewu udostepnionego przez bank, przeznaczonego do dokonywania pfatnosci
w mechanizmie podzielonej ptatnosci.

7. Dopuszcza sie mozliwos¢é zaptaty jednej faktury wiecej niz jednym przelewem.
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8. Mechanizm podzielone] ptatnosci znajduje zastosowanie do wptacanych przed wystawieniem
faktury zaliczek (art. 108a ust. 1c ustawy o VAT). W takim wypadku, w komunikacie przelewu w
miejsce numeru faktury spisuje sie wyraz ,,zaliczka”. Gminna jednostka powinna
udokumentowac, ze ptacona przez niego zaliczka dotyczy konkretnej faktury, ktérg otrzymata

po zaptacie zaliczki.

§2.

1. Ptatnosci za nabycie towardw i ustug wymienionych w zatgczniku nr 15 do ustawy o VAT
udokumentowane fakturg w kwocie brutto wyzszej niz 15 000 zt na rzecz podatnika VAT
(ustawowe obligatoryjne MPP) musi by¢ dokonana przez nabywce za pomocg komunikatu
przelewu, aby mozna byto méwic¢ o zastosowaniu mechanizmu podzielonej ptatnosci i unikngé

sankcji podatkowych zwigzanych z brakiem jej stosowania.

2. Faktury dotyczace transakcji objetej obligatoryjnym MPP powinna zawierac¢ oznaczenie
,mechanizm podzielone ptatnosci”. Dlatego osoba upowazniona w gminnej jednostce
wystawiajgc fakture sprzedazy powinna zweryfikowaé, czy sprzedaz obejmuje dostawe
towardéw lub wykonanie ustugi okreslone w zatgczniku nr 15 do ustawy o podatku VAT i

dokonac jej oznaczenia.

3. W przypadku faktury zakupowej, o ktérej mowa w ust. 1 pracownik gminnej jednostki
weryfikuje, czy faktura posiada wymagane oznaczenie i czy sprzedawca ma obowigzek
skorygowania faktury wystawionej wadliwie. Fakture taka moze tez poprawi¢ nabywca

(Gmina) wystawiajac note korygujaca.

4. W przypadku ptatnosci nie objetych ustawowg obligatoryjng MPP faktura nie musi by¢

oznaczona w sposob okreslony w ust. 2.

§3.

Gminne jednostki, przygotowujac rozliczenie JPK_V7M za dany okres, zaréwno jako sprzedawcy,
jak i nabywcy w sytuacji obligatoryjnego spetnienia warunkéw dla MPP, w polu oznaczonym MPP

wpisujemy cyfre ,1”

§4.

W uzasadnionych przypadkach - a w szczegdlnosci w sytuacji gdy kontrahent nie jest czynnym
podatnikiem podatku VAT - dopuszcza sie przy ptatnosciach okreslonych w §1 ust. 1 odejscie od
stosowania MPP, o ile nie spowoduje to naruszenia obowigzujgcych przepisdw prawa. Podjecie

takiej decyzji nalezy do dyrektora lub kierownika gminnej jednostki.
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