ZARZADZENIE NR 83/2016
WOJTA GMINY BARANOW
Z dnia 29 grudnia 2016 roku

W sprawie: zasad prowadzenia scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT)
w Gminie Baranéw

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r. poz.
446, ze zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegblnych zasadach rozliczen podatku od
towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych zbudzetu Unii Europejskiej lub od panstw
czfonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego
(Dz.U. 22016 r. poz. 1454) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia prawidtowego rozliczenia podatku od towardw i ustug (dalej: podatek, VAT) oraz
zaplaty tego podatku, jak réwniez z uwagi na potrzebe zapewnienia spojnosci rozliczef podatku VAT
w Gminie Baranéw, wprowadza sie instrukcje prowadzenia scentralizowanych rozliczen VAT okreslajaca
ramy organizacyjne i wymogi proceduralne prowadzenia rozliczen VAT, stanowiaca Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia.

§2
Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Baranéw objetych scentralizowanymi rozliczeniami VAT, wraz
z przypisanymi nazwami skroconymi tych Jednostek dla potrzeb prowadzenia rozliczen VAT, stanowi

Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia (dalej: jednostki organizacyjne).

§3
Wykaz 0séb odpowiedzialnych za czastkowe rozliczenia VAT Jednostek organizacyjnych stanowi
Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikowi Centrum Ustug Wspolnych
Gminy w Baranowie.

§5
Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako Jjeden z elementdw polityki rachunkowosci. Kierownicy /
Dyrektorzy jednostek organizacyjnych zobowigzani s3 uwzglednié zapisy Zarzadzenia w polityce
rachunkowosci poszczegélnych jednostek.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Baranéw



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 83/2016
Wojta Gminy Barandw
zdnia 29.12.2016r.

INSTRUKCJA PROWADZENIA SCENTRALIZOWANYCH ROZLICZEN VAT

§1

[Wprowadzenie]

Instrukcja prowadzenia scentralizowanych rozliczen VAT w Gminie Baranéw (dalej: Gmina)
zostata sporzadzona na podstawie przepisow ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towardw i ushug (Dz.U.z2016r. poz. 710, ze zm.), ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r.
o szczegblnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ushug oraz dokonywania zwrotu
srodkow publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udzialem
srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2016 r. poz.
1454), ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2015 r. poz. 613, ze
zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 r. poz. 1870, ze
zm.), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U z 2016 r. poz. 1047) oraz ustawy
z dnia 10 wrzeénia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z2013 r. poz. 186, ze zm.; dalej:
KKS).

Centralizacja rozliczen VAT w Gminie polega na podjeciu rozliczania podatku VAT przez Gming
poprzez obstugujacy ja Urzad Gminy w Baranowie (dalej: Urzad) z pozostalymi, utworzonymi
przez Gming samorzadowymi jednostkami budzetowymi, ktérych wykaz wraz z przypisanymi
nazwami skréconymi znajduje si¢ w Zalaczniku nr 2 do Zarzadzenia.

Wskazane zasady rozliczen VAT zaczng obowiazywaé od dnia 1 stycznia 2017 r. i dotycza
procedury rozliczen VAT w okresie miesigcznym.

Z dniem centralizacji rozliczenn VAT Gmina wstgpuje we wszystkie prawa i obowiazki jednostek
organizacyjnych zwigzane z prowadzeniem rozliczen VAT powstajace od dnia | stycznia 2017 r.

W zwigzku z procesem centralizacji rozliczen VAT strong we wszystkich czynnosciach
i postepowaniach w zakresie VAT przed organami podatkowymi jest Gmina, w tym to Gmina
podejmuje wszelkie czynnosci zwigzane zzawiadomieniem Dyrektora Urzedu Skarbowego
wiasciwego Gminie i jednostkom organizacyjnym o terminie centralizacji rozliczen VAT oraz
Jednostkach organizacyjnych objetych tym procesem. Jednostki organizacyjne nie dokonuja
samodzielnego wyrejestrowania dla celow VAT.

W przypadku, w ktérym w zwigzku z centralizacja rozliczen VAT nastepuje zmiana danych
wykazywanych w zgloszeniu identyfikacyjnym NIP-2 Gminy oraz poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych, kazda jednostka odrgbnie jest zobowigzana dokonaé zgloszenia
aktualizacyjnego w powyzszym zakresie do Naczelnika Urzedu Skarbowego w ciagu 7 dni od
dnia zaistnienia zmiany.



7. Instrukcja prowadzenia scentralizowanych rozliczen VAT nie wplywa na inne rozliczenia
podatkowe jednostek organizacyjnych, w szczegdlnosci poszczegllne jednostki organizacyjne
pozostajg odrebnymi platnikami podatku dochodowego od o0sdb fizycznych od wyplacanych
wynagrodzen oraz sa zobowigzane do odrgbnego odprowadzania sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne.

8. Wprowadzane zasady scentralizowanych rozliczen VAT nie dotycza rozliczen dokonywanych
pomigdzy Gming poprzez obstugujacy Ja Urzad a jednostkami organizacyjnymi oraz rozliczen
pomigdzy jednostkami organizacyjnymi. Wszelkie rozliczenia dokonywane w ramach Gminy
i jednostek organizacyjnych Gminy od dnia centralizacji rozliczen VAT nalezy dokumentowa¢
notami obcigzeniowymi / ksiggowymi bez naliczania podatku VAT, a w konsekwencji nie nalezy
ujmowac ich w prowadzonych ewidencjach VAT i skfadanych deklaracjach VAT.

§2
[Ewidencje sprzedazy VAT)

1. Gmina dziatajac poprzez obstugujacy Ja Urzad oraz jednostki organizacyjne prowadzi rozliczenia
podatku VAT od wykonywanych w ramach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej ¢zynnosci.
W konsekwencji, podatku VAT nie rozlicza si¢ W zwigzku z wykonywaniem czynnosci, ktore
Gmina i jej jednostki organizacyjne wykonujg jako organ wiadzy publicznej nieodplatnie, jak
rowniez w zwigzku z wykonywaniem zadan publicznoprawnych wiazacych sie z pobieraniem
optat lub naleznosci.

2. Czynnosci podlegajace rozliczeniu dla celéw podatku VAT obejmuja:

a) odptatna dostawe towardw i odpfatne swiadczenie ustug na terytorium kraju,

b) transakcje dokonywane poza terytorium kraju, w szczegdlnosci wewnatrzwspolnotowe
dostawy towar6w oraz eksport towaréw,

¢) wewnatrzwspdlnotowe nabycie towaréw na terytorium kraju za wynagrodzeniem oraz import
towardw na terytorium kraju,

d) odplatne dostawy towaréw oraz $wiadczenie ustug, dla ktérych podatnikiem jest nabywca,
w zwiazku z podleganiem tzw. procedurze odwrotnego obciazenia.

3. Czynnosci o ktérych mowa w ust. 2 podlegaja rozliczeniu dla celéw podatku VAT niezaleznie od
tego, czy zostaly wykonane z zachowaniem warunkéw oraz form okreslonych przepisami prawa,
tj. zardbwno w przypadku, w ktorym zostata zawarta pisemna umowa cywilnoprawna, jak réwniez
w przypadku, w ktérym dochodzi do zawarcia ustnej (dorozumianej) umowy cywilnoprawne;j.

4. Czynnosci podlegajace rozliczeniu dla celow VAT moga by¢ opodatkowane wedtug podstawowe;j
stawki podatku VAT 23%, obnizonych stawek podatku VAT 8% lub 5%, stawki 0%, podlegaé
zwolnieniu z opodatkowania VAT lub nie podlega¢ opodatkowaniu VAT w Polsce, jezeli miejsce
Swiadczenia bedzie polozone poza terytorium kraju.

5. Gmina dzialajac poprzez obstugujacy ja Urzad prowadzi ewidencje sprzedazy VAT w programie
REJESTR VAT. Ewidencje sprzedazy VAT prowadzone dla jednostek organizacyjnych
sporzadzaja wyznaczeni do tego zadania pracownicy Centrum Ustug Wspélnych w REJESTRZE
VAT. Wprowadzone we wskazanych programach do prowadzenia rozliczen VAT szablony
ewidencji sprzedazy VAT stanowia wzory tych rejestréw zaakceptowane przez Gmine w zwigzku
z wprowadzeniem instrukcji scentralizowanych rozliczen VAT.



6. Ewidencje sprzedazy VAT prowadzone w ramach scentralizowanych rozliczen VAT zawieraja
kazdorazowo informacje o przedmiocie opodatkowania, dacie powstania obowiazku
podatkowego, podstawie opodatkowania, kwocie podatku naleznego oraz korektach podstawy
opodatkowania i kwot podatku naleznego, jak réwniez kwoty podatku podlegajace wplacie do
urzedu skarbowego. W przypadku, w ktérym kontrahent jest zarejestrowany dla potrzeb podatku
VAT, rejestry sprzedazy zawieraja dodatkowo obowiazkowo informacje o nazwie tego
kontrahenta i jego numerze NIP, za pomoca ktdrego jest zidentyfikowany dla celéow VAT,

7. Ewidencje sprzedazy VAT sporzadzane dla Gminy w obslugujacym ja Urzgdzie oraz dla
Jednostek organizacyjnych sporzadzane w Centrum Ustlig Wspdlnych nalezy dodatkowo
prowadzi¢ w formie elektronicznej zgodnej ze schematem zamieszczonym na stronie
Ministerstwa Finanséw JPK_VAT'.

8. Ewidencje sprzedazy VAT sporzadzane dla Gminy w obslugujagcym ja Urzedzie oraz dla
Jednostek organizacyjnych sporzadzane w Centrum Ustug Wspélnych stanowia tzw. ewidencje
czastkowe sprzedazy i prezentuja kwoty sprzedazy VAT oraz kwoty podatku naleznego z
doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku (tym samym kwot netto i kwot VAT nie zaokragla
si¢ do pelnych ztotych).

9. Ewidencje czastkowe sprzedazy podpisuja w przypadku rozliczen Gminy prowadzonych poprzez
Urzad Skarbnik Gminy, a w przypadku rozliczei prowadzonych dla jednostek organizacyjnych
Kierownik Centrum Ustug Wspélnych oraz Kierownicy / Dyrektorzy poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych.

10. Scentralizowana ewidencja sprzedazy VAT jest zbiorem ewidencji czastkowych sprzedazy VAT,
o ktorych mowa w ust. 5-9.

§3
[Faktury i paragony]

I. Gmina dzialajac poprzez obslugujacy ja Urzad oraz jednostki organizacyjne wykonujac
czynnosci, o ktorych mowa w par. 2 ust. 2 Zarzadzenia, wystawia faktury VAT dokumentujace
sprzedaz prowadzong przez Gming w nastepujacych przypadkach:

a) kazdorazowo, gdy kontrahentem Gminy jest osoba prawna oraz osoba fizyczna i jednostka
nieposiadajaca osobowosci prawnej zarejestrowane dla celéw rozliczen VAT jako podatnicy
VAT czynni,

b) na zadanie zgloszone w ciggu 3 miesi¢cy od korica miesigca, w ktérym powstat obowigzek
podatkowy w odniesieniu do wykonanej czynnosci, na rzecz kontrahentéw bedacych
osobami  fizycznymi i  jednostkami  nieposiadajacymi  osobowosci  prawnej
niezarejestrowanymi dla celéw VAT jako podatnicy VAT czynni.

[

Gmina dziatajgc poprzez obshugujacy ja Urzad oraz poszczegolne jednostki organizacyjne
wystawiaja faktury VAT w programie REJESTR VAT. Wprowadzone we wskazanych programach
komputerowych szablony faktur VAT stanowia wzory faktur sprzedazowych VAT zaakceptowane
przez Gming w zwigzku z wprowadzeniem instrukcji scentralizowanych rozliczen VAT,

http:/fwww.mf gov.pl/kontrola-skarbowa/dzialalnosc/jednolity-plik-kontrolny/-
fasset_publisher/2NoO/content/struktury-jpk




3. Gmina dziatajac poprzez obstugujacy ja Urzad oraz jednostki organizacyjne dokonuje ewidencji
sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnoéci gospodarczej oraz rolnikow
ryczattowych przy pomocy kas rejestrujacych w przypadku, w ktérym Urzad i/lub poszczegdlne
Jednostki organizacyjne nie moga skorzysta¢ ze zwolnienia z tego obowiazku na podstawie
aktualnie obowiazujacego Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie zwolniefi z obowigzku
prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych. Weryfikacji w tym zakresie sa
zobowiazani dokonywaé Skarbnik Gminy w odniesieniu do sprzedazy Gminy wykonywanej
poprzez obstugujacy ja Urzad oraz Kierownicy / Dyrektorzy jednostek organizacyjnych z pomoca
pracownikow Centrum Ustug Wspdlnych w odniesieniu do sprzedazy Gminy wykonywane;
poprzez jednostki organizacyjne.

4. W przypadku, w ktérym nie wystawia si¢ faktury VAT oraz nie stosuje sie kas fiskalnych,
dokumentami Zrédtowymi do rozliczenia poszczegdlnych sprzedazy dla celow VAT sa
dokumenty ksiggowe, przykfadowo przypisy, kwitariusze, wyciggi bankowe, zestawienia
pobranych oplat itp., bedace podstawa do ujecia tej sprzedazy w ksiggach, a nastepnie w
ewidencjach czastkowych sprzedazy.

5. Przy wystawianiu faktur VAT Gminy poprzez obshugujacy ja Urzad stosuje si¢ dotychczas
obowiazujace zasady wystawiania faktur VAT, w tym zwiazane z oznaczeniem (nazewnictwem)
tych faktur.

6. Przy wystawianiu faktur VAT w Jednostkach organizacyjnych stosuje si¢ nastgpujace zasady
zZwiazane z oznaczeniem (nazewnictwem) tych faktur:

Nr faktury narastajgco/ GOPS/Rok Kalendarzowy dla Gminnego Osrodka Pomocy Spofeczne;
w Baranowie,
Nr faktury narastajgco /ZSB/Rok Kalendarzowy dla Zespotu Szkot w Baranowie itd.

7. Przy wystawianiu faktur VAT oraz dla celow ewidencji sprzedazy przy pomocy kas rejestrujgcych
W jednostkach organizacyjnych stosuje si¢ nastepujace oznaczenie sprzedawcy:

Gmina Baranéw
ul. Rynek 21
63-604 Baranow
619-19-45-073

(Wystawca)
Nazwa jednostki organizacyjnej

Adres jednostki organizacyjnej

8. Powyzsza zasada oznaczenia sprzedawcy nie ma zastosowania wylacznie w odniesieniu do
ewidencji sprzedazy przy pomocy kas rejestrujgcych w jednostkach organizacyjnych, ktore
posiadaja zarejestrowang kas¢ fiskalng na dzien przed podjeciem scentralizowanych rozliczen
VAT, przy czym okres przejsciowy, w ktérym jednostka organizacyjna moze stosowaé
dotychczasowe dane w tym zakresie zakoriczy si¢ w dniu 31 grudnia 2018 r.



9.

Jednostki organizacyjne s3 zobowiazane zawiadomi¢ kontrahentow 0 zmianie danych do faktur
dokumentujacych wydatki jednostek organizacyjnych od podjecia scentralizowanych rozliczen
VAT wedtug nastepujacych wzoréw:

WZOR PREFEROWANY WZOR ALTERNATYWNY
Gmina Baranow Gmina Baranow

ul. Rynek 21 Nazwa jednostki organizacyjnej
63-604 Baranow ul. Rynek 21

NIP: 619-19-45-073 63-604 Baranow

NIP: 619-19-45-073
Qdbiorca / Platnik

Nazwa jednostki organizacyjnej WZOR ALTERNATYWNY
Adres jednostki organizacyjnej Gmina Baranow
ul. Rynek 21

63-604 Baranow

NIP: 619-19-45-073

Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej

10. W przypadku otrzymania przez jednostki organizacyjne faktur VAT dotyczacych dostawy

towaréw i swiadczenia ustug dokonanych po 1 stycznia 2017 r. z danymi nabywcy
nieodpowiadajacymi jednemu ze wzoréw wskazanych w ust. 9, jednostka organizacyjna jest
zobowigzana do wystawienia not korygujacych celem dostosowania nazewnictwa nabywcy do
WYmogow niniejszej instrukcji i przepiséw ustawy o VAT.

- Jednostki organizacyjne sa zobowiazane do kazdorazowego opieczgtowania otrzymanych faktur
wydatkowych data wplywu faktury do Jjednostki. Prawo do odliczenia kwot podatku VAT
naliczonego powstaje bowiem nie wezesniej niz w miesiacu otrzymania faktury lub w dwoch
kolejnych okresach rozliczeniowych liczac od miesigca otrzymania faktury.

- Na fakturach wystawianych przez jednostki organizacyjne oraz innych dokumentach jednostek

organizacyjnych dotyczacych pobieranego wynagrodzenia z tytulu czynnosci podlegajacych
ewidencji dla celow VAT, jednostki organizacyjne wskazuja swoje rachunki bankowe jako
rachunki bankowe wiasciwe do dokonania przelewu wynagrodzenia.

§4
[Ewidencje nabycia VAT]
Gmina dzialajac poprzez obstugujacy ja Urzad oraz jednostki organizacyjne prowadzi ewidencje
nabycia VAT prezentujace odliczenia podatku naliczonego zwiazanego z realizowanymi przez
poszczegollne jednostki zakupami towaréw i ustug, w odniesieniu do ktorych przystuguje prawo
do odliczenia podatku naliczonego w catosci lub w czesci.

Gmina poprzez obstugujacy ja Urzad oraz jednostki organizacyjne dokonuja analizy ponoszonych
wydatkéw z perspektywy prawa do odliczenia VAT naliczonego od tych wydatkéw i opisuja
otrzymywane faktury wedlug nastepujacych szablonéw:

a) VAT naliczony podlegajacy odliczeniu w catosci,

b) VAT naliczony podlegajacy odliczeniu w czgsci w oparciu o prewspolczynnik VAT,



¢) VAT naliczony podlegajacy odliczeniu w czesci w oparciu o wspolczynnik VAT,

d) VAT naliczony podlegajacy odliczeniu w czgSci w oparciu o prewspétczynnik VAT
1 wspoltczynnik VAT,

¢) VAT naliczony niepodlegajacy odliczeniu.

Poszczegélne szablony opisujgce prawo do odliczenia VAT nalezy stosowaé wedtug

nastepujacych zasad:

a) VAT naliczony podlegajacy odliczeniu w calosci” stosuje sie w przypadku, w ktérym
ponoszony wydatek udokumentowany fakturga VAT zwiazany jest wylacznie z
wykonywaniem czynnosci opodatkowanych stawkami VAT,

b) ..VAT naliczony podlegajgcy odliczeniu w czesci w oparciu o prewspolczynnik VAT stosuje
si¢ w przypadku, w ktorym ponoszony wydatek udokumentowany faktura VAT jest zwigzany
zarowno z wykonywaniem czynnosci opodatkowanych stawkami VAT, jak réwniez
czynnosci poza zakresem opodatkowania VAT,

¢) VAT naliczony podlegajgcy odliczeniu w czesci w oparciu 0 wspotczynnik VAT stosuje sig
w przypadku, w ktérym ponoszony wydatek udokumentowany fakturg VAT jest zwigzany
zarowno z wykonywaniem czynnosci opodatkowanych stawkami VAT, jak rowniez
czynnosci zwolnionych z opodatkowania VAT i nie jest zwigzany z wykonywaniem
czynnosci poza zakresem opodatkowania VAT,

d) VAT naliczony podlegajgcy odliczeniu w czgsci w oparciu o prewspolczynnik VAT
i wspdlczynnik VAT” stosuje sie w przypadku, w ktorym ponoszony wydatek
udokumentowany faktura VAT jest z wiazany zaréwno z wykonywaniem czynnosci
opodatkowanych stawkami VAT, czynnoéci zwolnionych z opodatkowania VAT i czynnosci
poza zakresem opodatkowania VAT,

€) VAT naliczony niepodlegajqcy odliczeniv” stosuje si¢ w przypadku, w ktérym ponoszony
wydatek udokumentowany faktura VAT jest zwiazany wylacznie z wykonywaniem
czynnosci nieuprawniajacych do odliczenia VAT, ;. czynnosci poza zakresem
opodatkowania VAT i/lub czynnosci zwolnionych od podatku VAT, Jjak réwniez w sytuacji, w
ktérej ponoszony wydatek podlega odliczeniu VAT w czgsei wedtug szablonéw wskazanych
w ust. 2 pkt b)-d), jednak kwota podatku VAT naliczonego podlegajaca odliczeniu jest
marginalna.

Kwota podatku VAT naliczonego podlegajaca odliczeniu Jjest marginalna w sytuacji, w ktorej
prewspotezynnik VAT skalkulowany dla jednostki organizacyjnej wynosi nie wigcej niz 5 % i/lub
wspotcezynnik VAT skalkulowany dla jednostki organizacyj nej wynosi nie wigcej niz 10 %.

W prowadzonych ewidencjach nabycia nie umieszcza si¢ faktur VAT, w odniesieniu do ktorych
dokonano skategoryzowania ,,VAT naliczony niepodlegajqcy odliczeniu”, jak réwniez innych
dokumentéw wydatkowych Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy, ktére nie zawieraja
kwoty podatku VAT naliczonego (przyktadowo rachunkow).

Gmina dziatajac poprzez obstugujacy ja Urzad prowadzi ewidencje nabycia VAT w programie
REJESTR VAT. Ewidencje nabycia VAT prowadzone dla jednostek organizacyjnych sporzadzaja
wyznaczeni do tego zadania pracownicy Centrum Ustug Wspolnych w REJESTRZE VAT
Wprowadzone we wskazanych programach do prowadzenia rozliczen VAT szablony ewidencji
nabycia VAT stanowig wzory tych rejestrow zaakceptowane przez Gming w zwigzku z
wprowadzeniem instrukcji scentralizowanych rozliczen VAT,



7. Ewidencje nabycia VAT prowadzone w ramach scentralizowanych rozliczen VAT w Gminie
zawierajg kazdorazowo informacje o nazwie kontrahenta i jego numerze NIP, za pomoca ktérego
Jest zidentyfikowany dla celéw VAT, rodzaju nabytego towaru / ushugi, dacie sprzedazy oraz
dacie otrzymania faktury VAT, kwocie netto zakupu, kwocie podatku naliczonego podlegajacego
odliczeniu od dokonanego zakupu, jak réwniez korektach kwot netto i kwot podatku naliczonego
podlegajacego odliczeniu od dokonywanego zakupu.

8. Ewidencje nabycia VAT sporzadzane dla Gminy w obstugujacym ja Urzedzie oraz dla jednostek
organizacyjnych sporzadzane w Centrum Ustug Wspélnych nalezy dodatkowo prowadzi¢ w
formie elektronicznej zgodnej ze schematem zamieszczonym na stronie Ministerstwa Finansow
JPK VAT~

9. Ewidencje nabycia VAT sporzadzane dla Gminy w obstugujacym ja Urzedzie oraz dla jednostek
organizacyjnych sporzadzane w Centrum Ustug Wspolnych stanowia tzw. ewidencje czastkowe
nabycia i prezentuja kwoty netto zakupow i kwoty podatku naliczonego podlegajace w calosci
lub w czgsci odliczeniu z doktadnoscia do dwéch migjsc po przecinku (tym samym kwot netto i
kwot VAT nie zaokragla si¢ do petych zlotych).

10. Ewidencje czastkowe nabycia podpisuja w przypadku rozliczen Gminy prowadzonych poprzez
Urzad Skarbnik Gminy, a w przypadku rozliczen prowadzonych dla jednostek organizacyjnych
Kierownik Centrum Ustug Wspélnych oraz Kierownicy / Dyrektorzy poszczeg6lnych Jjednostek
organizacyjnych.

I'l. Scentralizowana ewidencja nabycia VAT Jest zbiorem ewidencji czgstkowych nabycia VAT,
o ktérych mowa w ust. 6-10.

§5
[Deklaracje VAT]

I. Gmina dziatajac poprzez obstugujacy ja Urzad oraz Jednostki organizacyjne obstugiwane przez
Centrum Ustug Wspélnych sporzadza deklaracje czastkowe VAT, odzwierciedlajace wszystkie
transakcje wykazane w czastkowych ewidencjach sprzedazy VAT oraz wszystkie odliczenia VAT
wykazane w czastkowych ewidencjach nabycia VAT,

2. Deklaracje VAT czastkowe wykazuja kwoty sprzedazy i zakupéw VAT z doktadnoscia do dwoch
miejsc po przecinku (tym samym kwot netto i kwot VAT nie zaokragla si¢ do pelnych ztotych).

3. Deklaracj¢ VAT czastkowa Gminy sporzadzang w obstugujacym ja Urzedzie przygotowuje sie
zgodnie zdotychczas przyjetymi zasadami i terminami na sporzadzenie deklaracji VAT.
Deklaracje VAT czastkowe sporzadzane dla jednostek organizacyjnych obstugiwanych przez
Centrum Ushug Wspdlnych przygotowuje si¢ do 15-tego dnia miesiaca nastgpujacego po
miesigcu, za ktéry sa skladane. W sytuacji, gdy 15-sty dzien danego miesiaca przypada na dzien
wolny od pracy, terminem wiasciwym dla powyzszych czynnosci jest ostatni dzien roboczy
przypadajacy przed 15-stym dniem miesiaca.

2 http://www.mf, ;{()\".pl.f’k(mlroIa-skarbowa:‘dziaIalnosc;"iednofit\-‘-pl ik-kontrolnv/-
/asset_publisher/2NoQ/content/struktury-ipk




W przypadku wystapienia okolicznosci lub identyfikacji zdarzen powodujacych koniecznosé
przygotowania korekty deklaracji czastkowej VAT, Kierownik / Dyrektor jednostki
organizacyjnej identyfikujacej to zdarzenie jest zobowigzany niezwlocznie powiadomi¢ o tym
fakcie Skarbnika Gminy oraz zlozy¢ w ciagu 3 dni roboczych od wystapienia tych okolicznosci
lub zdarzen korekte deklaracji VAT czastkowej wraz z korektami rejestrow czgstkowych VAT
zgodnie z procedurami obiegu dokumentéw okreslonymi w par. 6 Zarzadzenia.

Deklaracje czastkowe VAT podpisuja w przypadku rozliczen Gminy prowadzonych poprzez
Urzad Skarbnik Gminy, a w przypadku rozliczef prowadzonych dla jednostek organizacyjnych
Kierownik Centrum Ustug Wspélnych oraz Kierownicy / Dyrektorzy poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych.

Scentralizowana deklaracja VAT Gminy skladana do wilasciwego Gminie Urzgdu Skarbowego
prezentuje kwoty sprzedazy i kwoty nabyé Gminy w miesigcznym okresie rozliczeniowym
w zaokragleniu do petnych ztotych zgodnie z przyjetymi w tym zakresie zasadami, ktore
wynikaja ze skonsolidowania kwot sprzedazy i kwot naby¢ z deklaracji VAT czastkowych (w tym
z korekt deklaracji VAT czastkowych) sporzadzonych przez Gming poprzez obstugujacy ja Urzad
oraz jednostki organizacyjne obstugiwane przez Centrum Ustug Wspdlnych.

Deklaracje VAT czastkowe tworzone sa kazdorazowo na obowigzujacym za dany okres
rozliczeniowy wzorze deklaracji VAT-7 dostgpnym na stronie internetowej Ministerstwa
Finansow.

W przypadku dokonania w okresie rozliczeniowym sprzedazy podlegajacej tzw. procedurze
odwrotnego obciazenia na rzecz kontrahenta krajowego, wraz z deklaracja czastkowa VAT nalezy
ztozy¢ informacj¢ podsumowujaca w obrocie krajowym (VAT-27), a w przypadku wystapienia
transakcji  transgranicznych  obejmujacych wewnatrzwspolnotowa  dostawe  towardw,
wewngtrzwspolnotowe nabycie towarow i $wiadczenie ustug poza terytorium kraju, wraz
zdeklaracja czastkowa VAT nalezy zlozyé informacje¢ podsumowujaca o dokonanych
wewnatrzwspdlnotowych transakcjach (VAT-UE).

§6
[Obieg dokumentéw VAT

Po sporzadzeniu deklaracji VAT czastkowych dla Jednostek organizacyjnych obstugiwanych
przez Centrum Ustug Wspolnych Kierownik Centrum Ustug Wspélnych podpisuje przedmiotowe
deklaracje wraz z odpowiadajacymi im ewidencjami czastkowymi sprzedazy i ewidencjami
czastkowymi nabycia - w trzech ,,wykonaniach” kazdy dokument - po czym jeden egzemplarz
takiego pakietu pozostawia si¢ w Centrum Ustug Wspdlnych, a dwa pozostate przekazuje si¢ do
Kierownika / Dyrektora jednostki organizacyjnej. Kierownik / Dyrektor jednostki organizacyjnej
po podpisaniu otrzymanych dokumentéw pozostawia Jeden pakiet otrzymanych dokumentéw dla
potrzeb wiasnej dokumentacji, a jeden przekazuje do Wydziatu Finansowego za potwierdzeniem

odbioru.

W szczegolnosci podpisane - dokumenty obejmujace deklaracje czastkowa VAT, ewidencje
czastkowa sprzedazy iewidencje czastkowa nabycia Jednostek organizacyjnych — w wersji



papierowej — skfada si¢ kazdorazowo do 15-tego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, za
ktory dokonuje si¢ rozliczenia czastkowego VAT. W sytuaciji, gdy 15-sty dzien danego miesigca
przypada na dziefi wolny od pracy, terminem wiasciwym dla powyzszych czynnosei jest ostatni
dzien roboczy przypadajacy przed 15-stym dniem miesigca.

Niezaleznie od postanowien ust. 1-2, wersje elektroniczng ewidencji czastkowych VAT
(sprzedazy inabycia) oraz wersje ewidencji w formie elektronicznej zgodnej ze schematem
zamieszczonym na stronie Ministerstwa Finanséw JPK VAT, przesyla sie elektronicznie za
potwierdzeniem odbioru na adres email _iwona.giezek(@baranow.pl w terminie wskazanym w
ust. 2.

Podpisane dokumenty obejmujace deklaracje czastkowa VAT, ewidencje czastkowa sprzedazy
i ewidencje czastkowa nabycia Gminy sporzadzone w obstugujacym Gmine Urzedzie pozostawia
si¢ w dokumentach tej jednostki organizacyjnej bez koniecznosci skiadania za potwierdzeniem
odbioru w Sekretariacie Urzedu.

Przygotowane i podpisane deklaracje czastkowe VAT oraz ewidencje czastkowe sprzedazy
i ewidencje czastkowe nabycia Gminy sporzadzane w obstugujacym ja Urzedzie oraz jednostek
organizacyjnych sporzadzane w Centrum Ustug Wspélnych s3 podstawa do kalkulac;ji
scentralizowanego rozliczenia VAT Gminy za dany okres rozliczeniowy. Konsolidacje rozliczen
VAT w tym zakresie wykonuje wyznaczony do tego zadania pracownik Urzedu.

§7
[Zaplata podatku]

Najpézniej do 15-stego dnia miesiaca nastgpujacego po okresie rozliczeniowym, za ktéry jest
skladana deklaracja czastkowa VAT, jednostki organizacyjne przekazujg przelewem bankowym
kwote podatku VAT wynikajaca do zaplaty z deklaracji czastkowej VAT na rachunek bankowy
Gminy wlasciwy do przekazywania dochodéw jednostek budzetowych.

W przypadku wystapienia okolicznosci lub identyfikacji zdarzen powodujacych powstanie
zaleglosci podatkowej w VAT, wraz ze zlozeniem korekty deklaracji czastkowej VAT jednostka
organizacyjna przekazuje przelewem bankowym kwote zaleglego podatku VAT wynikajaca
zkorekty na rachunek bankowy Gminy wiasciwy do przekazywania dochodéw jednostek
budzetowych. Do kwoty zaleglego podatku VAT dolicza si¢ odsetki skalkulowane jak dla
zaleglosci podatkowych w przypadku, w ktorym jednostka organizacyjna dokonuje korekty
deklaracji VAT czastkowej po 25-tym dniu miesigca nastepujacego po miesiacu, za ktory sktadana
Jest korekta deklaracji czastkowej VAT. Odsetek nie wplaca si¢, jezeli ich kwota jest nizsza niz
8,70 zi.

§8

[Odpowiedzialno$é za rozliczenia VAT)
Za kompletnosc i poprawnos¢ ewidencji sprzedazy czastkowej, ewidencji nabycia czastkowej

oraz deklaracji czastkowej VAT sporzadzonych dla Gminy poprzez obstugujacy ja Urzad
odpowiadajg Wojt i Skarbnik Gminy oraz osoby sporzadzajace.
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Za kompletnos¢ ewidencji sprzedazy czastkowej i ewidencji nabycia czastkowej oraz deklarac;ji
czastkowej VAT sporzadzonych dla jednostek organizacyjnych w Centrum Ustug Wspdlnych
odpowiadaja Kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych i wyznaczeni do
przekazywania dokumentéw ksiggowych i informacji o czynnosciach  podjetych przez te
Jednostki organizacyjne pracownicy tych jednostek organizacyjnych.

Za poprawnos¢ sporzadzanych na podstawie otrzymanych dokumentéw i informacji, o ktérych
mowa w ust. 2, ewidencji sprzedazy czastkowej, ewidencji nabycia czastkowej oraz deklaracji
czastkowej VAT dla jednostek organizacyjnych odpowiadaja Kierownik Centrum Ustug
Wspolnych oraz osoby sporzadzajace.

Niezaleznie od powyzszego, odpowiedzialno$¢ za kompletnos¢ i poprawnosé prowadzenia
scentralizowanych rozliczen VAT ponosza réwniez pracownicy Urzedu i jednostek
organizacyjnych, ktorzy faktycznie wykonuja czynnosci zwiazane z dokonywaniem sprzedazy
podlegajacej ewidencji dla celow VAT oraz kwalifikacji zakupow, od ktorych podatek naliczony
podlega odliczeniu. W konsekwencji Skarbnik Gminy oraz Kierownicy poszczegélnych
Jednostek organizacyjnych sa zobowiazani do wdrozenia niniejszej instrukcji rozliczen VAT w
swoich jednostkach organizacyjnych.

W przypadku, w ktérym w zwigzku z przygotowaniem korekty scentralizowanej deklaracji VAT
Gminy powstanie zalegtos¢ podatkowa lub nadplata, a korekta ta jest przygotowywana po 25-tym
dniu miesigca nastgpujacego po miesigcu, za ktory jest skladana, do korekty deklaracji VAT
czastkowej, z ktorej wynika ta nadplata lub zalegtos¢, Kierownik / Dyrektor jednostki
organizacyjnej i Kierownik Centrum Ustug Wspélnych zalaczaja uzasadnienie przyczyn korekty
wraz ze wskazaniem osoby odpowiedzialnej za identyfikacje zaleglosci podatkowej lub nadpfaty.

W przypadku, w ktérym w zwiazku z przygotowaniem korekty scentralizowanej deklaracji VAT
Gminy wynikajacej z korekty deklaracji VAT czgstkowej powstanie zaleglos¢ podatkowa,
Kierownik / Dyrektor jednostki organizacyjnej, ktéra spowodowata powstanie tej zalegtosci,
przygotowuje i przesyla do Gminy zawiadomienie o popelnieniu czynu zabronionego wedtug
norm i zasad przewidzianych w art. 16 KKS, tj. tzw. czynny zal.



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 83/2016
Wojta Gminy Baranow
z dnia 29.12.2016 1.

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
PODELGAJACYCH CENTRALIZACJI ROZLICZEN VAT

g : ; oo ; . Nazwa
L.p. Nazwa jednostki organizacyjnej Adres jednostki NIP E——
1 Urzad Gminy w Baranowie ul Ryrllek ElieH 619-10-60-357 GB
Baranow
2 Glmnazp.‘lm im. Jana Pawta Il w Mroczei} 140,63 - 611 619-19-03-229 GM
Mroczeniu Mroczen
3 Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej | ul. Ryrllek 21, 63-604 619-15-52-592 GOPS
w Baranowie Baranow
4 Zespol Szkot w Baranowie Rynek’ZO, L 619-19-03-212 ZSB
Baranow
5 | Zespét Szkét w Donaborowie DoriaboEay 91, 63-604 619-19-03-241 ZSD
Baranéw
6 | Szkota Podstawowa w Grebaninie L shanie B, 0a-008 619-19-03-235 SPG
Baranow
5 | Pespei Sk oo Mioneliokis) | O Aroczenikaisi, 63 619-19-17-220 ZSL
— 611 Mroczen
; ; s ul. Szkolna 5, 63-648
8 Zespot Szkot w Stupi pod Kepnem Stupia pod Kepnem 619-195-68-52 ZSS
J | DospBiObshg Skt Bamonie, | - Raeledl, S3604 619-10-60-305 70S
Baranow
10 | Zlobek Gminny w Baranowie Ll Jma: hadta M Ja, 63 619-20-21-307 z
604 Baranow
Centrum Ustug Wspélnych w ul. Rynek 21, 63-604
11 . 5 CUW
Baranowie Baranow
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Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 83/2016
Wéjta Gminy Baranéw
zdnia 29.12.2016r.

WYKAZ OSOB ODPOWIEDZIALNYCH ZA CZASTKOWE ROZLICZENIA VAT
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

L.p.

Jednostka
organizacyjna

Nazwa Stanowiska

Imiona i Nazwiska 0s6b odpowiedzialnych

Zawieranie umow 7 kontrahentami, pobieranie oplat za czynnosci podlegajyce opodatkowaniu VAT w jednostce
organizacyjnej, wystawianie faktur VAT, prowadzenie ewidencji sprzedagy przy pomocy kasy rejestrujqcej (jeieli uzywana),
sporzqdzania ewidencji czgstkowych VAT, sporzqdzanie deklaracji czgstkowej VAT, opieczetowanie faktur zakupowych datg

wplywu, kwalifikacja wydatkéw z perspektywy prawa do odliczenia VAT

1 GB Inspektor ds. ksiggowych Iwona Giezek
2 GM Gléowny ksiegowy Malgorzata Burlikowska
3 GOPS Glowny ksiggowy Malgorzata Burlikowska
4 ZSB Giowny ksiggowy Malgorzata Burlikowska
5 ZSD Glowny ksiggowy Malgorzata Burlikowska
6 SPG Glowny ksiegowy Malgorzata Burlikowska
7 ZSL Glowny ksiggowy Malgorzata Burlikowska
8 ZSS Glowny ksiggowy Malgorzata Burlikowska
9 Z0S Gtowny ksiggowy Malgorzata Burlikowska
10 Z Glowny ksiegowy Malgorzata Burlikowska
11 CUW Glowny ksiggowy Matlgorzata Burlikowska
Konsolidacja rozliczer VAT na podstawie deklaracji czgstkowych VAT i ewidencji czgstkowych VAT
12 GB Inspektor ds. ksiggowych Iwona Giezek




