Zarzadzenie Nr 5/2019/2020
Dyrektora Zespotu Poradni Psychologiczno —

Pedagogicznych w Czestochowie
z dnia 20.01.2020r.

w sprawie:  wprowadzenia zmian do ,Polityki Rachunkowos$ci” w Zespole Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznych.

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 391, 1495, 1571, 1655, 1680 z pozn.zm.),
Rozporzqdzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majqcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911),
Zarzgdzenie Nr 715.2019 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 23 grudnia 2019r.

. Na podstawie powyzszych przepiséw wprowadza si¢ nastepujace zmiany w Polityce
Rachunkowo$ci:
1. W punkcie II. Zaktadowy plan kont usuwa sig¢ :

Konto 820 — ,, Rozliczenie wyniku finansowego” wraz z opisem do konta.

2. W punkcie VIII. Centralizacja podatku VAT dodaje si¢ punkt 2 o tresci:
Mechanizm podzielonej ptatnosci (skrot MPP) obowiazuje w ZPP-P od dnia 1 stycznia 2020 roku.

1) Wprowadza si¢ do zapoznania i stosowania Zarzadzenie Nr 715.2019 Prezydenta Miasta
Czgstochowy z dnia 23 grudnia 2019 r. w sprawie wdrozenia procedur mechanizmu podzielonej

platnosci dla Gminy Miasta Czegstochowy (w zat. 1).

2) W Zespole Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych faktury za wykonane dostawy, roboty lub
ustugi sktadane sg na dziennik kancelaryjny, a nastepnie przekazywane do osoby merytorycznie

odpowiedzialnej za realizacje poszczegodlnych zadan wyznaczonej przez Dyrektora ZPP-P.

Dane wynikajace z otrzymanych od dostawcy, ustugobiorcy faktur z wyodrgbniong kwotg VAT,
w celu prawidlowego prowadzenia ich ewidencji oraz gromadzenia danych, niezbednych do

sporzadzenia przelewu bankowego, podlegaja sprawdzeniu jak nizej:

1. osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacj¢ poszczeg6lnych zadan, pod katem:

a) zawartych w fakturze danych pod wzgledem merytorycznym, tj. ich zgodnosci z umowa,
porozumieniem, zleceniem, zamoéwieniem ze stanem rzeczywistym;

b) zawartych w fakturze danych pod kgtem statusu dostawcy (czynny podatnik) — polega na
sprawdzeniu, czy wykonawca wystepuje, jako czynny podatnik VAT w elektronicznym
wykazie podmiotow. Fakt dokonania sprawdzenia nalezy udokumentowaé na odwrocie
faktury poprzez zamieszczenie adnotacji ,,dostawca jest/nie jest czynnym podatnikiem

VAT”;



¢) wskazania przez kontrahenta prawidlowego rachunku bankowego, tj. czy rachunek
bankowy znajdujacy si¢ na fakturze jest zgodny z rachunkiem bankowym wskazanym
przez kontrahenta w zawartej umowie, porozumieniu, zleceniu, zamowieniu jak réwniez
czy jest zgodny z wykazem podmiotéw zarejestrowanych jako podatnicy VAT,
niezarejestrowanych oraz wykreslonych i przywroconych do rejestru VAT (elektroniczny
wykaz podmiotow zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug
tj. Dz. U. 22018 r. poz. 2200 z pdézn. zm.). Fakt dokonania sprawdzenia nalezy
udokumentowa¢ na odwrocie, poprzez zamieszczenie opisu ,,Rachunek bankowy
znajdujacy si¢ na fakturze na dzien ......................... zgodny jest z wykazem
podmiotow  zarejestrowanych jako podatnicy VAT, niezarejestrowanych oraz
wykreslonych i1 przywréconych do rejestru VAT,

d) przekazaniu sprawdzonej i opisanej faktury do dzialu ksiggowosci, celem dokonania

zaplaty;

2. w dziale ksiegowosci, w celu zrealizowania zaptaty, faktury podlegaja dodatkowo
sprawdzeniu:
a) pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
b) prawidlowosci rachunku bankowego wskazanego przez kontrahenta na fakturze,
tj. czy rachunek bankowy znajdujgcy si¢ na fakturze jest zgodny z rachunkiem
bankowym wskazanym w wykazie podmiotow zarejestrowanych jako podatnicy VAT,

niezarejestrowanych oraz wykreslonych i przywroconych do rejestru VAT.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od 1 stycznia 2020

roku.

(-) Rafat Dziwis

Dyrektor Zespotu Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznych
w Czestochowie



Zatgcznik nr 1

ZARZADZENIE Nr 715.2019
PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWY

z dnia 23 grudnia 2019 .

w sprawie wdrozenia procedur mechanizmu podzielonej ptatnosci dla Gminy Miasta
Czestochowy

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (jt.
Dz. U. z2019r., poz. 506 z podzn. zm.) oraz § 31 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Czestochowy, stanowigcego zatgcznik nr1 do zarzadzenia nrk/15/12 Prezydenta Miasta
Czestochowy z dnia 1 czerwca 2012 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Czestochowy (z pézn. zm.)

Prezydent Miasta Czestochowy
zarzadza:

§1.

Wprowadza sie Procedure mechanizmu podzielonej ptatnosci, stanowigcg zatgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2.
Postanowienia niniejszego Zarzgdzenia stosuje sie do jednostek organizacyjnych Gminy Miasta
Czestochowy. Poprzez jednostki organizacyjne nalezy rozumie¢ tak jednostki organizacyjne Urzedu
Miasta Czestochowy, jak réwniez gminne jednostki organizacyjne, objete centralizacjg zgodnie z
Zarzgdzeniem Nr 1537.2017 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 10 lutego 2017 r. w sprawie

wprowadzenia procedur iinstrukcji VAT (zmienionym Zarzgdzeniem nr 2725.2018 z dnia 16
pazdziernika 2018 r.).

§3.
Zobowigzuje sie kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Czestochowy do:
1) stosowania postanowieh zawartych w niniejszym Zarzadzeniu;

2) zapoznania z jego postanowieniami podlegtych pracownikow i przekazania im do stosowania;
3) dostosowania polityki rachunkowosci jednostki organizacyjnej do niniejszego zarzadzenia.

§4.

Nadzér nad wdrozeniem i stosowaniem niniejszego Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia 2020 r.

§ 6.

Niniejsze Zarzgdzenie sporzgdzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach.



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 715.2019
Prezydenta Miasta Czestochowy
z dnia 23 grudnia 2019 r.

Procedura mechanizmu podzielonej ptatnosci

§ 1

Mechanizm podzielonej ptatnosci (zwany dalej MPP) wprowadza sie jako obowigzkowy dla
wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Czestochowy objetych centralizacjg
rozliczen podatku VAT, zwanych dalej jednostkg organizacyjna.

Nowe zasady pfatnosci zobowigzan z otrzymanych faktur, wg MPP dotyczg kazdej faktury,
ktorej fakt zaptaty nastepuje od dnia obowigzywania niniejszego zarzgdzenia.

Mechanizm podzielonej pftatnosci ma zastosowanie wytgcznie w odniesieniu do transakcji
dokonywanych na rzecz czynnych podatnikéw VAT.

§2

Podzielong ptatnos¢ stosuje sie w odniesieniu do catej wartosci sprzedazy brutto wynikajgcej
z faktur przedtozonych przez kontrahenta do zaptaty.

Ptatnosci tej dokonuje jednostka organizacyjna, jako nabywca towardéw i ustug, zawsze
w imieniu Gminy Miasta Czestochowy, jako czynnego podatnika podatku od towaréw i ustug
VAT, kontrahentom dokonujgcym na jej rzecz dostawy towaréw lub $swiadczenia ustug, na
podstawie zawieranych uméw, porozumien, zaméwien, zlecen.

W zwigzku z wprowadzeniem i stosowaniem MPP, do zawieranych porozumien, umodw,
Zlecen, zamowien narealizacje dostawy, roboty, ustugi, niezbedne jest wprowadzenie
informacji, o ktérych mowa w zatgczniku do niniejszej Procedury.

W przypadku transakcji, gdzie umowy zostaty podpisane przed dniem wejScia w Zzycie
niniejszego Zarzadzenia, pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za wykonanie zadan
i dokonujgcych odbioru faktur, zobowigzani sg do pobrania od kontrahentéw wraz z fakturg
VAT oswiadczenia zgodnie z wzorem zamieszczonym w zatgczniku do niniejszej Procedury.

§3

Kazda jednostka organizacyjna posiada jeden utworzony przez bank wydzielony rachunek
VAT dla wszystkich posiadanych rachunkéw rozliczeniowych.

W przypadku koniecznosci utworzenia wiecej niz jednego wydzielonego rachunku VAT,
jednostka organizacyjna wystepuje samodzielnie do banku z dyspozycjg, utworzenia
dodatkowego wydzielonego rachunku VAT.

§4

Zgromadzone s$rodki finansowe na rachunku VAT, mogg by¢ uruchamiane na cele, ktére
regulujg przepisy ustawy.

Wykorzystanie srodkéw zgromadzonych na rachunku VAT na cele inne niz powyzej bedzie
mozliwe w uzasadnionych przypadkach wytgcznie po ztozeniu wniosku do Naczelnika Urzedu
Skarbowego i wytacznie za jego zgodg. Przeksiegowanie srodkéw z rachunku VAT na



rachunek rozliczeniowy, powigzany z tym rachunkiem, mozliwe bedzie, wytgcznie na
podstawie postanowienia Naczelnika Urzedu Skarbowego, ktére bedzie wydawane co do
zasady do kwoty zawnioskowane;j.

Postanowienie, o ktérym mowa wyzej, bedzie przekazywane do banku celem jego realizaciji
i to bank bedzie realizowat niezwtocznie przekazanie Srodkéw z rachunku VAT na rachunek
biezacy, do wysokosci salda na tym rachunku, nie wyzszej niz kwota w postanowieniu.

§5

Regulowanie zobowigzan w formie przelewu, dokonywane jest za posrednictwem banku
prowadzgcego obstuge bankowg Gminy Miasta Czestochowy, przy uzyciu specjalnego
komunikatu przelewu zwanego ,podzielona ptatno$¢ VAT”.

.Podzielona ptatnos¢ VAT” winna zawierac:
1) numer faktury;

2) kwote brutto;

3) kwote podatku VAT;

4) numer NIP dostawcy towaru lub ustugodawcy.

§6

MPP ma zastosowanie do faktur z wykazang kwotg podatku VAT a to oznacza, ze faktury te
winny by¢ realizowane poprzez przelew ,podzielona ptatnos¢ VAT”.

Faktury dokumentujgce sprzedaz zwolniong oraz ze stawkg zerowg, a takze noty ksiegowe
(obcigzeniowe), potwierdzajgce wykonanie czynnosci niepodlegajgcych podatkowi VAT nie sg
objete MPP.

MPP moze by¢ stosowany wylgcznie przy ptatnosciach bezgotéwkowych realizowanych za
posrednictwem polecenia przelewu lub polecenia zaptaty. Nie ma zastosowania przy innych
formach rozliczen, np. rozliczen gotéwkowych, transakcji kartami ptatniczymi.

§7

Jednostki organizacyjne winny zamiesci¢ adnotacje ,mechanizm podzielonej ptatnosci” dla
wystawianych faktur na towary lub ustugi w ktérych zostang spetnione tgcznie nastepujace warunki:

1)
2)
3)

2.

sprzedawca bedzie Gmina Miasto Czestochowa;
ustugi lub towary znajdujg sie w zatgczniku Nr 15 do ustawy VAT,

ich wartos¢ jest rowna lub wieksza od kwoty 15.000,00 zt brutto.

§8

Jednostki organizacyjne, poczgwszy od dnia obowigzywania niniejszego Zarzgdzenia,
wystepujac w roli nabywcy oraz dokonujgc ptatnosci za wykonane dostawy lub ustugi,
wykorzystujig MPP  wobec wszystkich dostawcow/wykonawcéw  doébr i ustug,
udokumentowanej fakturg, na ktérej zostata wykazana kwota podatku VAT.

W zwigzku ze stosowaniem MPP przy regulowaniu zobowigzan, pracownicy kazdej jednostki
organizacyjnej sg zobowigzani do doktadnej analizy transakcji zakupu, sprzedazy, zaréwno
pod katem wystepowania w charakterze podatnika VAT, jak i konsumenta.

§9



Za prawidlowe dokonywanie przelewéw oraz prawidlowg ewidencje ksiegowg
odpowiedzialnos¢ ponosi kierownik jednostki organizacyjnej jak réwniez osoby przez niego
wyznaczone.

Kazda jednostka organizacyjna w imieniu Gminy Miasta Czestochowy jako podatnika,
powinna oceni¢ rzetelnos¢ swojego kontrahenta przed zawarciem transakcji jak réwniez
w trakcie jej realizacji, a zwtaszcza przed przystgpieniem do odbioru wykonanego
zamowienia, dostawy, roboty oraz do zaptaty za ich wykonanie.

W celu zachowania nalezytej ostroznosci przy realizacji transakcji podlegajgcych
opodatkowaniu podatkiem VAT, dziatajgc w imieniu Gminy Miasta Czestochowy jako
czynnego podatnika, rozpoczynajgc wspotprace z nowym dostawcg lub kontynuujgc
wspotprace z innymi kontrahentami, jednostka organizacyjna jest zobowigzana sprawdzic, czy
spetnia kryteria formalne, tj. czy ma on status czynnego podatnika VAT.

§ 10

W Urzedzie Miasta Czestochowy faktury za wykonane dostawy, roboty lub ustugi sktadane sg
w komoérkach organizacyjnych, merytorycznie odpowiedzialnych za realizacje poszczegdinych
zadan.

Dane wynikajgce z otrzymanych od dostawcy, ustugobiorcy faktur z wyodrebniong kwotg VAT,
w celu prawidtowego prowadzenia ich ewidencji oraz gromadzenia danych, niezbednych do
sporzgdzenia przelewu bankowego, podlegajg sprawdzeniu jak nizej:

3. w wydziale/lkomérce organizacyjnej, merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje
poszczegodlnych zadan, pod katem:

e) zawartych w fakturze danych pod wzgledem merytorycznym, tj. ich zgodnosci
Z umowa, porozumieniem, zleceniem, zamdéwieniem ze stanem rzeczywistym;

f) zawartych w fakturze danych pod katem statusu dostawcy (czynny podatnik) — polega
na sprawdzeniu, czy wykonawca wystepuje, jako czynny podatnik VAT
w elektronicznym wykazie podmiotéw. Fakt dokonania sprawdzenia nalezy
udokumentowa¢ na odwrocie faktury poprzez zamieszczenie adnotacji ,dostawca
jest/nie jest czynnym podatnikiem VAT”;

g) wskazania przez kontrahenta prawidtowego rachunku bankowego, tj. czy rachunek
bankowy znajdujacy sie na fakturze jest zgodny z rachunkiem bankowym wskazanym
przez kontrahenta w zawartej umowie, porozumieniu, zleceniu, zaméwieniu jak
réwniez czy jest zgodny z wykazem podmiotow zarejestrowanych jako podatnicy VAT,
niezarejestrowanych oraz wykreslonych iprzywréconych do rejestru VAT
(elektroniczny wykaz podmiotéw zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towardw i ustug tj. Dz. U. z2018 r. poz. 2200 z p6ézn. zm.). Fakt dokonania
sprawdzenia nalezy udokumentowa¢ na odwrocie, poprzez zamieszczenie opisu
,Rachunek bankowy znajdujacy sie na fakturze na dzieh ............................ zgodny
jest z wykazem podmiotéw  zarejestrowanych jako podatnicy VAT,
niezarejestrowanych oraz wykreslonych i przywréconych do rejestru VAT,

h) przekazaniu sprawdzonej i opisanej faktury do dziatu ksiegowosci, celem dokonania
zapfaty;

4. w dziale ksiegowosci, w celu zrealizowania zapfaty, faktury podlegajg dodatkowo
sprawdzeniu:

c) pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

d) prawidtowosci rachunku bankowego wskazanego przez kontrahenta na fakturze, fj.
czy rachunek bankowy znajdujacy sie na fakturze jest zgodny z rachunkiem
bankowym wskazanym w wykazie podmiotéw zarejestrowanych jako podatnicy VAT,
niezarejestrowanych oraz wykreslonych i przywréconych do rejestru VAT.



(nazwa i adres firmy)

OSWIADCZENIE

1. Oswiadczam, ze jestem/nie jestem czynnym podatnikiem w podatku od towarow
i ustug VAT, prowadzac dziatalno$¢ gospodarcza postuguje sie numerem
identyfikacji podatkowej NIP.........c.cccoocvvviiiinnnnnns .

2. Oswiadczam, ze rachunek bankowy, wskazany w § ... umowy/fakturze nr
........................ z dnia ....ccceceeeeveenenn.. jako wiasciwy do uregulowania naleznosci
wynikajacej z przedmiotowej umowy, stuzy do rozliczen finansowych w ramach
wykonywanej przez nas dziatalnosci gospodarczej i jest dla niego prowadzony
rachunek VAT, o ktérym mowa w art. 2 pkt 37 ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
0 podatku od towarow i ustug. Rachunek  jest zgtoszony do
(wskaza¢ Urzad Skarbowy) i widnieje w wykazie podmiotow zarejestrowanych
jako podatnicy VAT, niezarejestrowanych oraz wykreslonych i przywréconych do
rejestru VAT.

(miejscowos¢ i data)

(czytelny podpis o$wiadczajacego)



