ZARZADZENIE Nr VII1/192/2020
Woéjta Gminy Baranéw
z dnia 14 pazdziernika 2020 r.

w sprawie: zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustlug w Gminie Baranow

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.), art. 99 i art.109 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towardw i ustug (Dz. U. z 2020 poz. 106 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw Inwestycji i
Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegélowego zakresu danych zawartych w
deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw i uslug, zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. 1 W celu zapewnienia poprawnosci, terminowos$ci i spdjnosci rozliczen podatku od towaréw
i ustug w Gminie Barandéw jej jednostkach budzetowych ustalam zasady obowigzujgce w tym
zakresie, stanowigce zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykaz jednostek organizacyjnych zobowigzanych do stosowania zasad, o ktérych mowa w § 1,
stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia .

§ 3. Zobowigzuje si¢ kierownikéw gminnych jednostek budzetowych do Scistego przestrzegania
postanowien niniejszego zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci
jednostki.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikom jednostek
budzetowych Gminy Baranow.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie nr VIII/2018/2016 Wojta Gminy Baranéw z dnia 23 listopada 2016 1.
w sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT) w Gminie Baranéw oraz
gminnych jednostkach budzetowych.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 pazdziernika 2020 r.



Zalgcznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr VII1/192/2020
Wéjta Gminy Baranow

z dnia 14 pazdziernika 2020 r.

ZASADY ROZLICZEN PODATKU OD TOWAROW I USLUG (VAT) W GMINIE
BARANOW 1 JEJ JEDNOSTKACH BUDZETOWYCH

1. W celu zapewnienia poprawnosci, terminowoscii jednolitosci rozliczen podatku VAT
wprowadza si¢ niniejszym zarzgdzeniem procedury w ty zakresie.

2. Okresem rozliczeniowym jest miesigc.

3. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z urzedem skarbowym zobowiazuje
si¢ kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych do:

- dokonania podziatu obowigzkéw i odpowiedzialnosci 0sdéb wyznaczonych do sporzadzania i
przesyltania zmienionej ewidencji JPK

- prowadzenia rejestrow sprzedazy i zakupdéw wraz z deklaracjg zgodnie z nowymi wymogami
okreslonymi w art. 109 ust 3 i 3b ustawy z dnia 11 marca 2004 o podatku od towaréw i ustug

(Dz. U. 22020 r. poz. 106 z p6zn . zm.) w formacie elektronicznym JPK_ VM

- sporzgdzania czgstkowych ewidencji ( rejestréw VAT wraz z deklaracja VAT), w ktérych uymowane
beda czynnosci opodatkowane wraz z odpowiednimi oznaczeniami i kodami oraz nabycie towar6w i
ustug dokonywanych przez jednostke, od ktérych podatek VAT podlega odliczeniu réwniez z nowymi
kodami i oznaczeniami

- sporzadzania na podstawie ewidencji czastkowej deklaracji VAT w formacie jednolitym JPK

- polgczenia w jeden plik JPK czastkowych rejestrow i czgstkowej deklaracji w jeden plik JPK i
przestania do organu w wyznaczonym terminie.

4. 1. Zbiorczy rejestr sprzedazy w formie elektronicznej sporzadzany bedzie przez osobg
odpowiedzialng do rozliczania podatku VAT w Referacie BOK w oparciu o ewidencje pomocnicze,
sporzadzane comiesiecznie przez jednostki oraz Urzad w formacie wymaganym przez przepisy
regulujgce obowigzek w zakresie JPK.

2. Ewidencja sprzedazy sporzgdzana jest na podstawie wszystkich wystawianych faktur VAT, faktur
korygujacych sprzedaz oraz dokumentéw wewnetrznych

3. Faktury oraz inne dokumenty sprzedazy ujmuje si¢ w sposéb chronologiczny, wedlug daty
wystawienia i zgodnej numeracji

4. Zapisy w rejestrach sprzedazy muszg zawiera¢ dane wymienione w art. 109 ust.3 ustawy o podatku

od towar6w 1 ustug.



5. Zgodnie z par. 11 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Finansoéw ewidencja sprzedazy powinna zawiera¢
o ile wystepuja, nowe oznaczenia dokumentéw sprzedazy, takie jak RO, WEW,FP.

6. Przy sporzadzaniu rejestru sprzedazy nalezy pamieta¢ o oznaczeniu przy odpowiednim GTU.

7. Pola wypelnia sie dla calej faktury poprzez wpisanie przy odpowiedniej grupie GTU cyfry 1.

8. W przypadku, gdy dany towar lub ustuga nie wystapity na dokumencie pole pozostanie puste.

9 W przypadku wystgpienia na fakturze kilku pozycji mieszczacych w grupach GTU do kazdego
symbolu nalezy wpisaé cyfre, pozostate pola pozostawié puste.

10. Podatek nalezny — oznaczenie procedur w JPK_V7M.

Oznaczenia procedur prezentowane sg za pomocg symboli: SW, EE, TP, TT_WNT, TT_D, MR _T,
MR UZ,1 42,1 63,B SPV,B_SPV_DOSTAWA, B MPV_PROWIZJA, MPP. Pola wypelnia si¢
dla catego dokumentu poprzez zaznaczenie w kazdym z p6t odpowiadajacych symbolem: SW, EE,
TP, TT_WNT,TT D, MR T,MR UZ,1 42,1 63,B _SPV,B _SPV_DOSTAWA,

B _MPV_PROWIZJA, MPP w przypadku wystgpienia danej procedury na ewidencjonowanym
dokumencie, bez wyodrebniania poszczegdlnych wartosci, bez podatku, itp. W przypadku gdy
procedura nie wystgpila, pola pozostawia si¢ puste.

11. Kwoty ujmowane w ewidencji powinny obejmowaé wartosci w groszach. Obowigzuje rowniez
sktadanie ewidencji zerowych.

5. 1. Zbiorczy rejestr zakupdéw w formie elektronicznej sporzadzany bedzie przez osobe
odpowiedzialng do rozliczania w formie elektronicznej do rozliczania podatku VAT w Referacie
BOK w oparciu o ewidencje pomocnicze, sporzagdzane comiesi¢cznie przez jednostki oraz Urzad w
formacie wymaganym przez przepisy regulujgce obowigzek w zakresie JPK.

2. Zapisy w rejestrach zakupu muszg zawiera¢ dane niezb¢dne do obliczenia wysokosci podatku
naliczonego zgodnie z przepisami art. 109 ust.3 ustawy o podatku od towaréw i ushug.

3. Ewidencja zakupu zawiera nowe dodatkowe oznaczenia dokumentéw zgodnie z art. 11 ust.8
rozporzadzenia Ministra Finanséw. W przypadku wystapienia danego nabycia nalezy dokona¢
wyboru odpowiedniego symbolu a w przypadku baraku oznaczen miejsce pozostaje puste.

4. Podatek naliczony- oznaczenie procedur w JPK_ V7M.

Oznaczenia procedur prezentowane sg za pomocg symboli: MPP, IMP. Pola wypelnia si¢ dla catego
dokumentu poprzez zaznaczenie w kazdym z pét odpowiadajacych symbolom MPP, IMP w
przypadku wystapienia danej procedury na ewidencjonowanym dokumencie, bez wyodregbniania
poszczegblnych wartodci, kwot podatku itp. W przypadku gdy procedura nie wystgpita, pole
pozostawia si¢ puste.

W przypadku symbolu MPP oznaczenie stosuje sie do transakeji objetych obowiazkiem stosowania

mechanizmu podzielonej ptatnosci.



W przypadku symbolu oznaczonego jako MPP zaréwno do ewidencji sprzedazy jak i ewidencji
zakupu nalezy stosowac do faktur o kwocie brutto wyzszej niz 15.000,00 zt, ktére dokumentuja
dostawe towardw lub $wiadczenie ustug wymienionych w zatgczniku nr 15 do ustawy, niezaleznie czy
na fakturze znajduje si¢ zapis ,,mechanizm podzielonej ptatnosci” czy tez nie.

Oznaczenie symbolem IMP stosuje si¢ z tytulu importu towardw, w tym importu towardw
rozliczanego zgodnie z art. 33a ustawy o VAT.

5. Kwoty ujmowane w ewidencji powinny obejmowaé wartosci w groszach. Obowigzuje réwniez
sktadanie ewidencji zerowych.

6. 1. Deklaracja podatkowa powinna by¢ sporzadzona zgodnie z zapisami art. 99 ust. 1-3 ustawy z
dnia 11 marca 2004 o podatku od towardow i ustug.

2. Deklaracja VAT powinna by¢ przed przestaniem do organu polgczona w jeden plik JPKV7M.

3. Kwoty ujmowane w deklaracji czastkowej powinny obejmowaé warto$ci w groszach. Obowigzuje
réwniez sktadanie deklaracji zerowych.

7. 1. Jednostki przekazujg drogg elektroniczng plik JPK _V7M zawierajacy dane z czgstkowych
rejestrow sprzedazy i zakupu i deklaracji VAT za dany okres rozliczeniowy w terminie do 15-go dnia
kazdego miesigca za poprzedni miesigc.

2. Jednostki wptacajg obliczong kwote podatku VAT, do 15-tego dnia nast¢pnego miesigca, a za m-c
grudzien do 31 grudnia na rachunek budzetu nr 84 8736 0006 2004 0081 6975 0001, wpisujac w tresci
przelewu ,,VAT za miesigc/rok ....(nazwa jednostki)”

8. Wszystkie odptatne czynnosei jednostek organizacyjnych na rzecz Gminy (i na odwrét), a takze
odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy jednostkami organizacyjnymi (w tym dostawa 1
refakturowanie mediow) powinny by¢é dokonywane notg ksiggowsa i nie powinny by¢ ujmowane w
ewidencjach sprzedazy ani w deklaracjach czastkowych.

9. Jednostki organizacyjne majg prawo do odliczen podatku VAT naliczonego na zasadach ogélnych
okreslonych w ustawie o VAT, tylko w takim zakresie, w jakim zakupione towary i ustugi sa
wykorzystywane do wykonywania czynnosci opodatkowanych

10. W przypadku, gdy zakupy towaréw i ustug stuzg do wykonywania czynnosci opodatkowanych
(dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej) i do czynnosci zwolnionych (dziatalnosci gospodarczej
zwolnionej od podatku VAT) i nie jest mozliwe bezposrednie przyporzadkowanie tych zakupéw w
catosci tylko do dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej, podatek naliczony do odliczenia od
zakupdw ustala si¢ w sposob proporcjonalny za pomocg wspdtczynnika.

11. W przypadku, gdy zakupy towaréw i ushug stuzag zaréwno do wykonywania dziatalnosci
gospodarczej oraz do innych celdéw i nie jest mozliwe bezposrednie przyporzadkowanie tych zakupow
w catosci tylko do dziatalno$ci gospodarczej, podatek naliczony do odliczenia ustala si¢ za pomoca

prewspodtczynnika.



12. Jednostki budzetowe dokonujgce sprzedazy towaréw i ustug na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzgcych dzialalno$ci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych obowigzani sg prowadzi¢
ewidencje sprzedazy w tym zakresie i przekazywac zbiorczg informacje.
Przekazane informacje bedg podstawg do ustalenia zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji przy
zastosowaniu kas rejestrujgcych (kas fiskalnych) badz podlegania takiemu obowigzkowi.
13. Kierownikéw jednostek budzetowych upowaznia si¢ do wykonywania czynnosci sprawdzajacych
poprawno$¢ dokumentowania i rozliczania podatku VAT przez gminne jednostki budzetowe.
Kierownicy jednostek budzetowych sg odpowiedzialni za prawidtowe prowadzenie rozliczen z tytulu
podatku VAT, a ewentualne nieprawidtowosci w tym zakresie mogg potencjalnie podlega¢ sankcjom
karno-skarbowym
14. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Baranéw wymienionych w zataczniku nr 2 do
zarzadzenia, sg zobowigzani do postugiwania si¢ numerem NIP 716-272-69-89 Gminy Baranéw przy
czynnosciach prawnych zwigzanych z zawieraniem umoéw cywilnoprawnych oraz dokumentowaniem
sprzedazy oraz zakupu towarow i ustug fakturami VAT.
15. Wszystkie jednostki budzetowe Gminy Barandéw dziatajg w ramach jednego czynnego podatnika
podatku od towardw i ustug, ktérym jest:

GMINA Baranow

ul. Rynek 14, 24-10S Baranéw

NIP 716-272-69-89

REGON 431019891
16. Umowy cywilnoprawne zawierane sg przez jednostki organizacyjne w imieniu i na rzecz gminy
nalezy zawiera¢ w imieniu Gminy Baranow reprezentowanej przez kierownika jednostki zawierajacej
umowy.
Umowy muszg zawieraé wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli petna
nazwe Gminy, jej adres i NIP oraz dane jednostki organizacyjnej jako podmiotu reprezentujacego
Gmine, czyli pelng nazwe jednostki organizacyjnej wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora
jednostki upowaznionego prze Wojta Gminy

Gmina Barandéw (adres: ul. Rynek 14, 24-105 Baranow), reprezentowana przez

pelnomocnika Dyrektora/kierownika (nazwa i adres jednostki budzetowej), NIP (gminy)

716-272-69-89, REGON (gminy) 431019891
17. Wszelkie odptatne czynnosci dokonywane przez jednostki budzetowe, z wyjatkiem czynnosci, o
ktorych mowa w ust. 6, dokumentuje si¢ fakturg. Okresla si¢ nastgpujace zasady wystawiania faktur
od 01 stycznia 2017 r.

FAKTURA SPRZEDAZY

Sprzedawca: Gmina Barandéw



ul. Rynek 14
24-105 Baranow
NIP: 716-27-26-989
Wystawca: Nazwa jednostki budzetowe;j
Ul o
kod ............... TEJSEOWORE ... . coommmmes e s s bsmwininisis3
Konto bankowe: podaje si¢ konto jednostki budzetowej, gdyz beda to dochody jednostki.
Jednostka prowadzi windykacje naleznosci, ich ewidencje.

FAKTURA ZAKUPU/(otrzymania)

Nabywca: Gmina Barandéw

ul. Rynek 14

24-105 Baranéw

NIP: 716-27-26-989
Odbiorca/Platnik : Nazwa jednostki budzetowej

18]

18.W celu ujednolicenia numeracji dokumentéw sprzedazy (faktur) oraz identyfikacji podmiotu
wystawiajgcego dokument sprzedazy przyjmuje si¢ numeracj¢ wg wzoru:

Faktura VAT/nazwa skrocona jednostki/numeracja obowiazujaca w jednostce

19. Centralizacja (sumowanie) danych zawartych w ewidencjach zakupu i sprzedazy podlegajace;j
opodatkowaniu podatkiem VAT, badZ zwolnionej z VAT, dostarczonych przez gminne jednostki
budzetowe oraz Urzad Gminy, nastepowaé bedzie w zbiorczej ewidencji zakupu i sprzedazy w Biurze
Obstugi Klienta - Urzedu Gminy przez pracownika zajmujgcego si¢ rozliczaniem podatku VAT i

sporzgdzaniem zbiorczego pliku JPK V7M dla Gminy Barandw.



Zalacznik nr 2 do
Zarzadzenia Nr VIII./192/2020
Wojta Gminy Barandw z dnia 14 pazdziernika 2020 r.

SZCZEGOLOWY WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY

1. Urzad Gminy Baranéw - UG
2. Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Baranowie - ZSP

3. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Baranowie - GOPS



