ZARZADZENIE nr 8/2020
Woajta Gminy Osiek
z dnia 12 lutego 2020r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania w zwigzku z wprowadzeniem
mechanizmu podzielonej platnosci oraz instrukeji postgpowania w zwigzku z

obowvigzkiem weryfikacji rachunkéw bankowych.

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym ({j. Dz.
U. z 2019 poz. 506 z pézn. zm."), art. 108a ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od
towardw i ustug (tj. Dz. U. z 2020r. poz. 106) i art. 117ba i 117bb ustawy z dnia 29 sierpnia
1997r.Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2019r. poz. 900 z p6zn.zm.>):
Wajt Gminy Osiek zarzadza co nastepuje:

§1. Wprowadza sie do stosowania:
- instrukcje postgpowania w zwigzku z regulowaniem naleznos$ci w ramach ,Mechanizmu podzielonej
ptatnosci”, o ktérych mowa w art. 108a i nastgpnych ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towardw i ustug, stanowigcq zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

- instrukcje postgpowania w zwigzku obowigzkiem weryfikacji rachunkéw bankowych kontrahentéw, o
ktorych to zasadach mowa jest w art.117ba i 117bb ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa, stanowigcg zalgcznik nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia.

§2. Za prawidtowe stosowanie instrukcji odpowiedzialny jest kazdy pracownik Gminy Osiek oraz jej
jednostek organizacyjnych. Kontrole prawidlowosci stosowania instrukcji sprawujg przetozeni
poszczegdlnych pracownikow.

§3. Ze wzgledu na zakres odpowiedzialno$ci Gminy zwigzany z niewywigzywaniem sie z natozonych
na Gming na podstawie przepiséw wskazanych w §1 obowigzkéw, naruszenie zasad opisanych w
instrukcjach moze zosta¢ uznane za ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

§4. Niniejsze zarzgdzenie stanowi element polityki rachunkowosci Gminy i jej scentralizowanych
jednostek organizacyjnych. Zobowigzuje si¢ Sekretarza Gminy oraz kierownikéw scentralizowanych
jednostek organizacyjnych Gminy do $cistego przestrzegania postanowiern Zarzgdzenia oraz
uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowoéci jednostki.
§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogloszone w Dz. U. z 2018r. poz. 62, poz. 398, poz. 650, poz.1(§29,
EOZ' 2212 i poz.2244.

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogloszone w Dz. U. z 2018r. poz. 1499 i poz. 1544 oraz z 2019r.
poz. 924, poz.1018, poz.1495, poz. 1520, poz. 1556, poz. 1649, poz. 1667, poz. 1751, poz. 1818, poz.1978 i
poz.2200, M.P. z 2019r. poz. 746 i poz.747.




Zalgcznik nr 1

do zarzgdzenia nr 8/2020
Wojta Gminy Osiek

z dnia 12 lutego 2020r.

Instrukcja postgpowania w zwigzku z regulowaniem naleznosci w ramach ,Mechanizmu podzielonej
ptatnosci’.

1. Kazda platno$¢ realizowana w formie przelewu bankowego, ktéra dotyczy zakupow towarow
lub ustug udokumentowanych przez sprzedawce fakturg VAT realizowana jest, bez wzgledu
na warto$¢ transakcji oraz bez wzgledu na rodzaj towaréw lub ustug bedacych jej
przedmiotem, z zastosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci, zgodnie z odpowiednim
trybem takich platnosci stosowanych przez bank realizujgcy ptatnosé.

2. Zasada okreslona w punkcie 1 dotyczy wszystkich ptatnosci wynikajacych z faktur, na ktérych
jako nabywca wskazana jest Gmina Osiek, niezaleznie od tego czy zakup dokonywany jest na
rzecz Gminy, Urzedu Gminy, czy jej jednostek organizacyjnych.

3. Zasada okreslona w punkcie 1 nie dotyczy:

o platnosci faktur, w przypadku ktérych mozliwe jest dokonanie platnosci gotéwkg i
ptatnosc ta faktycznie dokonywana jest gotowka,

o platnosci faktur, na ktérych nie wykazano podatku VAT ze wzgledu na charakter
transakeji (np. transakcja zwolniona z VAT, opodatkowana w systemie VAT marza,
itp.),

o platnosci faktur, na ktorych nie wykazano podatku VAT ze wzgledu na zwolnienie

podmiotowe z VAT wystawcy faktury.

4. W przypadku, gdy pomimo zastosowania zasady okreslonej w pkt.1 przelew nie zostaje
faktycznie zrealizowany przez bank i zaptacona kwota jest zwracana na rachunek z ktérego
ptatnos¢ byta zlecana (np. wystawca faktury nie posiada w banku rachunku technicznego do
rozliczen VAT), pracownik ktéry zidentyfikuje takg sytuacie zobowigzany jest do
niezwlocznego zgtoszenia tego faktu przetozonemu i skarbnikowi gminy. Osoby te wspoinie
podejmujg niezbedne kroki celem wyjasnienia zaistniatej sytuacii i rozwigzania problemu.

5. W przypadku, gdy pomimo obowigzku zasada okreslona w pkt.1 nie zostala zastosowana i
przelew zostat wykonany bez zastosowania mechanizmu podzielonej ptatnoéci, pracownik
ktory zidentyfikuje takq sytuacje zobowigzany jest do niezwlocznego zgloszenia tego faktu
przelozonemu i skarbnikowi gminy. Osoby te wspolnie podejma niezbedne kroki celem

wyjaénienia zaistniatej sytuacji i rozwigzania problemu.




Zatgoznik nr 2

do zarzadzenia nr 8/2020
Wojta Gminy Osiek

z dnia 12 lutego 2020r.

Instrukcja postgpowania w zwigzku obowigzkiem weryfikacji rachunkéw bankowych kontrahentéw.

1. Zasady okreslone w niniejszej instrukcji dotycza nastgpujgcych sytuacji, w ktérych Gmina lub
jej scentralizowane jednostki organizacyjne dokonujg zakupéw towaréow i uslug od
kontrahentéw bedacych czynnymi podatnikami podatku od towaréw i ustug w zwigzku z czym:

a) osoby reprezentujgce Gmine lub jej scentralizowane jednostki organizacyjne i) przystepuja
do negocjacji z kontrahentem, ii) skladajg zaméwienie na zakup towaréw lub ustug, iii)
podpisujg umowe z kontrahentem,

b) do osoby odpowiedzialnej za dokonanie odpowiedniego rozliczenia wplyneta faktura VAT

z tytutu zakupu towaréw lub ustug,
c) osoba odpowiedzialna za dokonanie przelewu bankowego zleca przelew z tytulu danej

faktury VAT.

2. W przypadkach wymienionych w pkt. 1, pracownik Gminy lub jej scentralizowanej jednostki
organizacyjnej w dniu, w ktérym nastepuje okreslona czynnosé, zobowigzany jest do
dokonania weryfikacji rachunku bankowego kontrahenta na rzecz ktorego realizowana ma byé
platno$¢ w formie przelewu bankowego. Obowiazek ten dotyczy kazdego z przypadkéw
wymienionych w pkt 1 lit. od a) do ¢) niezaleznie od siebie.

3. Weryfikacja nastepuje poprzez oficjalng wyszukiwarke Ministerstwa Finanséw znajdujacy sie

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

4. W przypadku pozytywnej weryfikacji wynik weryfikacji zapisywany jest w formie odrecznej
notatki na odwrocie faktury poprzez zapisanie formuly: ,Biata lista podatnikéw VAT
Identyfikator wyszukiwania xxxxxxx", gdzie xxxxxxx jest identyfikatorem wyszukiwania
znajdujgcym sig ponizej danych podatnika, ktére wyswietlajg sig jako efekt weryfikacji.

5. W przypadku negatywnej weryfikacji, pracownik ktéry zidentyfikuje taka sytuacje zobowigzany
jest do niezwlocznego zgtoszenia tego faktu przetozonemu i skarbnikowi gminy. Osoby te
wspolnie podejmujg niezbedne kroki celem wyjasnienia zaistniatej sytuacji i rozwigzania

problemu.



6. W przypadku dokonania ptatnosci rownej lub wigkszej niz 15.000 PLN na rachunek bankowy
kontrahenta, ktory nie figuruje w wykazie, wyznaczona osoba przygotowuje i przesyla
niezwlocznie, nie pdézniej niz w terminie 3 dni od dnia zlecenia przelewu, zawiadomienie
o zaplacie naleznosci naten rachunek do naczelnika urzedu skarbowego wlasciwego dla
wystawcy faktury.

7. Zawiadomienie, o ktérym mowa w pkt. 6 zawiera:

e numer identyfikacyjny, firme (nazwe) oraz adres siedziby albo, w przypadku podatnika
bedacego osobg fizyczng, imig¢ i nazwisko oraz adres stalego miejsca prowadzenia
dziatalnosci, a w przypadku nieposiadania statego miejsca prowadzenia dziatalno$ci -
adres miejsca zamieszkania, podatnika dokonujgcego zaptaty naleznoéci;

o dane wystawcy faktury wskazane na fakturze (numer identyfikacyjny, nazwe albo imie i
nazwisko oraz adres);

o numer rachunku, na ktory dokonano zaptaty nalezno$ci;

o wysoko$é naleznosci zaptaconej przelewem na rachunek niefigurujgcy w wykazie i
dzien zlecenia przelewu na ten rachunek.

8. Kazda osoba, ktéra w imieniu Gminy lub jej scentralizowanej jednostki organizacyjnej
negocjuje z kontrahentami warunki zawieranych uméw zobowigzana jest do podjecia dziatan
celem wprowadzenia do kazdej zawieranej umowy zapiséw, zgodnie z ktérymi platnos¢ z
tytutu zawieranej umowy i wystawianych faktur VAT dokonywana jest wylgcznie na rachunek
kontrahenta znajdujgcy si¢ na wykazie, o ktérym mowa w pkt. 3, a w przypadku braku
rachunku w wykazie Gmina nie bedzie, do czasu wyjasnienia sprawy, zobowigzana do

dokonania ptatnosci na rzecz kontrahenta.




