Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 96/2019
Wiéjta Gminy Szelkow

z dnia 31 grudnia 2019 r.

Instrukcja stosowania mechanizmu podzielonej platnosci

dla Urzedu Gminy w Szelkowie oraz jednostek obstugiwanych przez Urzad Gminy

w Szelkowie (dalej Gmina Szelkéw)

§ 1.

[Ogoélne informacje dotyczace mechanizmu podzielonej platnosci]

1. Zastosowanie mechanizmu podzielonej platnosci polega na tym, ze:
1) zaplata kwoty odpowiadajgcej catosci albo czesci kwoty podatku wynikajacej z
otrzymanej faktury jest dokonywana na rachunek VAT;
2) zaplata calosci albo czesci kwoty odpowiadajacej wartosci sprzedazy netto
wynikajgcej z otrzymanej faktury jest dokonywana na rachunek bankowy albo
na rachunek w spétdzielczej kasie oszczgdnosciowo-kredytowej, dla ktérych jest

prowadzony rachunek VAT, albo jest rozliczana w inny sposob.

2. Art. 108a pkt 2 wskazuje, iz w ramach podzielonej ptatnosci mozna dokona¢ zaptaty
calosci lub czgsci podatku VAT. Nabywca towarow/ustug decyduje w jakiej czesci
podatku VAT stosuje model split payment. Dostawca towardw/ushugi nie moze
si¢ temu sprzeciwi¢. Od dostawcy wymagana jest zatem szczegdlna dbalos¢
o weryfikacj¢ otrzymanego przelewu lub wielu przelewdéw dotyczacych tej samej
faktury. Kontrahent bedacy nabywca decyduje kazdorazowo ile i za jaka otrzymang
fakture ptaci w ramach podzielonej platnosci. Dokonanie zaptaty w ramach split
payment nie oznacza koniecznosci pdzniejszych zaptat w tym systemie. Kontrahent
moze wybidrczo regulowaé zaplate za faktury wystawiane w imieniu i na rzecz
Gminy Szelkéw np. biorac pod uwage rodzaj transakeji, wartos¢ faktury, a jednostka

nie moze si¢ temu sprzeciwic.

3. Mozliwos¢ realizowania w ramach split payment czesci lub calosci kwoty podatku
VAT dopuszcza platnos¢ w tym systemie faktur zaliczkowych, przedptatowych, ktére
majg wskazany podatek VAT.



. W systemie podzielonej platnosci nie uczestnicza faktury bez podatku VAT lub
faktury ze zwolnieniem z VAT. Rowniez faktury wystawiane przez Gming Szelkow
i jej jednostki organizacyjne bez podatku VAT nie mogg by¢ regulowane w modelu
podzielonej platnosci.

. Rachunek VAT jest to specjalne subkonto przy rachunku bankowym prowadzonym
dla kazdego podmiotu, na ktéry nabywcy towarow i ustug, ktérzy otrzymali fakture
z wykazang kwota podatku VAT moga realizowa¢ zaplaty w czesci lub calosci
podatku VAT. Tym samym jesli kontrahent nabywcy poda na fakturze numer konta
bankowego prywatny, nabywca nie dokona platnosci na tenze rachunek, gdyz nie
bedzie dla tego rachunku prowadzony ,rachunek VAT”, a system bankowy zwroci

przelew.

. System podzielonej platnosci obejmuje jedynie transakcje z rachunku bankowego na
rachunek bankowy. Zatem z tego modelu zostaly wyeliminowane ptlatnosci
gotowkowe i transakcje z udzialem karty platniczej. Réwniez w ramach transakcji
odrecznych przy uzyciu terminala w kasie Urzgdu Gminy w Szelkowie nie bgdzie

mozliwe zastosowanie podzielonej ptatnosci.

. Podatnik (Gmina Szelkdw 1 jej jednostki organizacyjne), ktory otrzyma na rachunek
VAT jakiekolwiek wplaty z tytutlu podatku VAT nie bgdzie mégt nimi swobodnie
dysponowac. Z rachunku VAT begdg mogtly by¢ realizowane przelewy podatku VAT
dla Urzedu Skarbowego oraz zaptaty faktur dla dostawcow towaréw i ustug, ale tylko

w czesci podatku VAT w ramach split payment.

. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zaplaty czesci kwoty netto i odpowiadajacej jej czesci
podatku VAT, wynikajacych z otrzymanej faktury, na rachunek jej wystawcy
i odpowiednio pozostatej czgsci kwoty netto i podatku Vat faktury, na inny rachunek

bankowy w sytuacji:

1) przedlozenia przez kontrahenta umowy cesji wierzytelnosci — zaplata nastgpuje

na wskazany w umowie cesji rachunek bankowy Cesjonariusza,

2) prowadzonego postanowienia egzekucyjnego wobec kontrahenta i otrzymania
przez Gming Szelkéw decyzji o zajeciu komorniczym — zaplata nastgpuje na

rachunek bankowy komornika.



§ 2.
[Zakres stosowania]
1. Instrukcja jest stosowana od 01.01.2020 r. w Gminie Szelkow.
2. Instrukcja reguluje zasady prowadzenia oraz stosowania rachunku VAT (lub rachunkéw
VAT) oraz platnosci, do ktérych ma zastosowanie mechanizm podzielonej ptatnosci,
o ktorym mowa w rozdziale la ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw

1ustug (Dz.U. z 2018 r. poz. 2174, z p6zn. zm.).

§3.
[Odpowiedzialno$¢ za wykonywanie i ewidencjonowanie transakcji z wykorzystaniem

mechanizmu podzielonej platnosci]

1. Prowadzenie ewidencji umozliwiajgcej poprawne sporzadzenie deklaracji podatkowej
nalezy do obowigzkéw Referatu Budzetu i Finanséw w Urzedzie Gminy w Szelkowie.

2. Wypelnianie komunikatéw przelewéw nalezy do obowiazkéw pracownikéw Referatu
Budzetu i Finansow Urzgdu Gminy w Szelkowie.

3. W celu dokonania pfatnosci w mechanizmie podzielonej platnosci osoba wskazana
w ust. 2 wypetnia specjalny komunikat przelewu, ktéry powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) kwote odpowiadajacg catosci albo czgsci kwoty podatku wynikajacej z faktury, ktéra
ma zosta¢ zaptacona w mechanizmie podzielonej platnosci;

2) kwote odpowiadajgca catosci albo czesci wartosci sprzedazy brutto;

3) numer faktury, wzwigzku zktéra dokonywana jest platnos¢ (po zmianie od
1.09.2019r. — okres, za ktory bedzie dokonywana platnosc),

4) numer, za pomocg ktorego dostawca towaru lub ustugodawca jest zidentyfikowany
na potrzeby podatku (czyli numer NIP).

4. Za pomocg jednego komunikatu przelewu mozna kazdorazowo uregulowaé naleznos¢
tylko z jednej faktury (nie ma mozliwosci dokonania zbiorczej platnosci). W celu
realizacji przelewu, bank w pierwszej kolejnosci obcigza kwotg VAT wskazang
w komunikacie przelewu rachunek VAT Urzg¢du/jednostki i uznaje tg kwotg wilasciwy
rachunek rozliczeniowy Urzedu/jednostki. Nastgpnie rachunek rozliczeniowy jest
obcigzany catg kwotg (VAT + netto), ktdra jest przekazywana na rachunek kontrahenta.
Proces ten nastepuje automatycznie, bez mozliwosci ingerencji w poszczeg6lne jego fazy.

5. Utworzenie nowych kont do ewidencji rachunkéw VAT nalezy do obowigzkéw Skarbnika
Gminy Szelkow.



6. Nanosi si¢ nastepujace zmiany w polityce rachunkowosci oraz wprowadza opisy dla konta
VAT:

1) wprowadza si¢ nowe konto — konto 129 ,,Rachunek VAT™;

2) ksiggowania na kontach ,Rachunek VAT” sg dokonywane na podstawie wyciggow
bankowych.

§4.

[Procedury]
W Gminie Szelkéw platnosci faktur, zwroty z faktur korygujacych, jak roéwniez zwroty
nienaleznych kwot w walucie polskiej s3 dokonywane w ramach mechanizmu podzielone;
platnosci obowigzkowo dla wszystkich faktur na kwote 15.000,00 zt oraz powyzej kwoty
15.000,00 z1, a dobrowolnie dla faktur ponizej kwoty 15.000,00 zt zgodnie z obowigzujacymi
przepisami. W uzasadnionych przypadkach — po wyrazeniu zgody przez Skarbnika Gminy-
jednostki organizacyjne Gminy Szelkoéw moga dokonaé ptatnoséci z tytutu otrzymanych faktur
VAT powyzej 15.000,00 zt za pomoca standardowego przelewu, ale tylko na rachunek
z bialej listy sporzadzajac przy tym dokument na potwierdzenie sprawdzenia danych
kontrahenta na bialej liscie w dniu w ktérym realizowana bedzie ptatnos¢. Na kazdej fakturze,
ktéra zostata optacona metoda podzielonej platnosci powinna by¢ umieszczona adnotacja
,»Zaptacono z zastosowaniem Mechanizmu Podzielonej Platnosci™ lub w skrdcie ,,Zaptacono

z zastosowaniem MPP”,

§35.
[Funkcjonowanie rachunku VAT]

1. Gmina Szelkéw posiada jeden utworzony przez bank wydzielony rachunek VAT dla
wszystkich posiadanych rachunkéw rozliczeniowych. W przypadku koniecznosci
utworzenia wigcej niz jednego wydzielonego rachunku VAT, upowaznieni pracownicy
Urzedu Gminy w Szelkowie wystapia do banku z dyspozycja o utworzenie dodatkowego
wydzielonego rachunku VAT.

2. Gmina Szelkéw dla kazdego nowo otwartego rachunku VAT tworzy w systemie

ksiggowosci odregbne konto analityczne.




. Informacje o numerze konta bankowego, bedacego rachunkiem VAT, Gmina Szelkow
otrzymuje od banku.

. Gmina Szelkow prowadzi rejestr wszystkich posiadanych rachunkow VAT, ze
wskazaniem, jakie operacje gospodarcze planuje wykonywac z wykorzystaniem kazdego
z nich, ze szczegdlnym zaznaczeniem, ktory rachunek bedzie stuzyl do regulowania
zobowigzan podatkowych (bedacy gldéwnym rachunkiem VAT).

. W przypadku sprzedazy przez jednostke organizacyjng lub Urzad towaréw lub ustug na
rzecz innych podatnikéw VAT zaplata za $wiadczenie moze zostaé wykonana
z wykorzystaniem mechanizmu podzielonej platnosci. W takiej sytuacji, kwota netto
wynikajaca z wystawione] przez jednostke lub Urzad faktury powinna zosta¢
zaksiegowana na wilasciwym rachunku biezacym, natomiast kwota VAT, na rachunku
VAT.

. W przypadku nieprawidlowosci w otrzymanych platnosciach, w szczegoélnosci
w sytuacji, gdyby Urzad/jednostka otrzymata na rachunek VAT s$rodki w wysokosci
wyzszej niz odpowiadajace danej fakturze, badz tez otrzymata na rachunek VAT s$rodki
dotyczace transakcji, do ktorej nie zostata wystawiona faktura VAT, nalezy podjac
nastepujace czynnosci:

1) niezwlocznie skontaktowac sie z kontrahentem, ktéry dokonat nieprawidlowe;j
platnosci, w celu wyjasnienia zaistnialej sytuacji;
2) w przypadku nienaleznie otrzymanej platnosci, nalezy niezwlocznie dokonac
zwrotu otrzymanej kwoty;
3) jezeli kwota podatku VAT zostata otrzymana tytulem zaptaty za fakturg¢ wystawiong
przez Gming, jednak w wysokosci innej, niz wynikatoby to z wystawionej faktury to:
a) w przypadku otrzymania zbyt wysokiej zaplaty na rachunek VAT, nalezy
dokona¢ zwrotu nadwyzki,
b) w przypadku otrzymania kwoty mniejszej niz nalezna nalezy zazada¢ od
kontrahenta doptaty brakujacej kwoty.

7. Jednostki organizacyjne inne niz Urzad, moga wykorzystywa¢ otrzymane

za posrednictwem mechanizmu podzielonej platnosci na rachunek VAT w nastepujacy

sposob:
1) dokona¢ zaplaty ze zgromadzonych srodkéw kwoty VAT wykazanej na otrzymanej

fakturze dotyczacej zakupu towardéw lub ustug.

8. Urzad moze wykorzysta¢ $rodki znajdujace si¢ na jego rachunku VAT w nastepujacy



sposob:

1) dokona¢ zaplaty ze zgromadzonych srodkéw kwoty VAT wykazanej na otrzymanej

fakturze dotyczacej zakupu towardw i ustug,
2) zobowigzania wobec ZUS — za skladki ZUS,

3) zobowigzania wobec urzedu skarbowego,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 6.

[Dokonywanie zaplaty zobowiazan podatkowych]

. Po sporzadzeniu deklaracji VAT dokonuje si¢ zaplaty zobowigzania z tytulu nadwyzki

VAT naleznego nad VAT naliczonym.

. Platnos¢ podatku nastgpuje z gtdéwnego rachunku VAT.
. Platnoéci podatku dokonuje pracownik Referatu Budzetu i Finanséw Urz¢du Gminy

w Szelkowie.

§7.
[Zwrot nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym|

. Zwrot podatku naliczonego nad podatkiem naleznym zostaje przelany przez urzad
skarbowy na wskazany przez Gming Szelkow rachunek VAT, bedacy jej glownym
rachunkiem VAT.

. Zwrot podatku przez urzad skarbowy jest mozliwy po uprzednim zlozeniu wniosku przez
Gming Szelkow. Wniosek sklada si¢ wraz z deklaracjg podatkowa.

. Srodki pochodzace ze zwrotu VAT mogg zostaé przelane z gléwnego rachunku VAT na
inne rachunki VAT na podstawie zlecenia zlozonego do banku.

. Srodki pochodzace ze zwrotu VAT moga zostaé przelane z gléwnego rachunku VAT na
rachunek rozliczeniowy Gminy Szelkéw, niebedacy rachunkiem VAT, jezeli Gmina
Szelkéw ztozy do urzgdu skarbowego wniosek stanowiacy zalacznik do niniejszej
instrukcji.

. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2, moze by¢ zlozony przez Skarbnika Gminy Szelkow.

. Termin na wydanie postanowienia urzedu skarbowego, w ktérym organ skarbowy moze



wyrazi¢ zgode na przelew $rodkéw, wynosi 25 dni.

. Jezeli po wydaniu postanowienia, o ktorym mowa w ust. 6, na gléwnym rachunku VAT

nie ma juz srodkéw, na jakie wskazywata Gmina Szelkow, kiedy sktadata wniosek do

urzedu skarbowego, na podstawie otrzymanego postanowienia moze zglosi¢ do banku cheé

przekazania $rodkow z gtownego rachunku VAT na rachunek rozliczeniowy w wysokosci

dostgpnych srodkdw zgromadzonych na gléwnym rachunku VAT.

ks
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§ 8.

[Ochrona podatnika]

Model podzielonej platnosci wprowadza ochrone rzeczywistego obrotu
gospodarczego, chronigcego  zasadniczo  uczciwego  kontrahenta  przed

nieuczciwoscia innych kontrahentéw (art.108c-108d).

Z uwagi na fakt, ze wybierajac podzielona platnos¢, nabywca towaru/ustugi chroni
si¢ przed nie rozliczaniem podatku VAT przez dostawce, nalezalo stosownym
zarzadzeniem wdrozy¢ model podzielonej ptatnoséci. Dokonujac zaptaty za fakture w
ramach podzielonej platnosci  do wysokosci kwoty podatku wynikajgcej
z otrzymanej faktury, nabywca towaru lub uslugi nie ponosi ryzyka
odpowiedzialnosci za nierozliczony przez dostawcg podatek VAT. Podatnik nie
zaplaci odsetek od zaleglosci podatkowej, powstalej za okres rozliczeniowy, za
ktéry w zlozonej deklaracji podatkowej wykazal kwote podatku naliczonego, ktorej
co najmniej 95% wynika z otrzymanych przez podatnika faktur, ktore zostaly

zaplacone z zastosowaniem mechanizmu podzielonej platnosci.

Ochrona podatnika nie ma zastosowania w przypadku gdy nabywca, co prawda
zastosowal model split payment, ale wiedzial, ze faktura zostala wystawiona przez
podmiot nieistniejacy, stwierdza czynnosci, ktére nie zostaly dokonane, podaje
kwoty niezgodne z rzeczywistoscig, potwierdza czynnosci, do ktérych majg

zastosowanie przepisy art. 58 i 83 Kodeksu cywilnego.




Zalgcznik
do instrukcji stosowania
mechanizmu podzielonej platnosci

dla Gminy Szelkow

........................

..............................

Whiosek o przekazanie Srodkow z rachunku VAT na rachunek rozliczeniowy powigzany

z rachunkiem VAT

Na podstawie art. 108b ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug

(Dz. U. z 2018 r. poz. 2174, z pdzn. zm.), dziatajagc w imieniu ............... (nazwa jednostki)
wnosz¢ o wyrazenie zgody na przekazanie $rodkéw pienigznych w kwocie ............... 7l
zgromadzonych na rachunku VAT — numer konta: ..................... (numer rachunku VAT),
PROWaA ZOTIVIN DYZBRZ 5o anmemvssns s 5 e sy i o5 (nazwa i oddzial banku lub SKOK-u),
na rachunek rozliczeniowy — numer Konta: .............ooevieeiiieiiineiiineainnnans (numer konta),
PTrOWAAZONY PIZEZ . .vvveneeneenneneeneaneieenseneeeeneanennns (nazwa i oddzial banku lub
SKOK-u).

(podpis osoby upowaznionej

do reprezentowania jednostki)



