ZARZADZENIE NR®63.2015
Woéjta Gminy Baruchowo
z dnia 7 grudnia 2015

w sprawie zasad prowadzenia rozliczeri podatku od towarow i ustug oraz
sporzadzania deklaracji VAT-7 przez Gmine Baruchowo.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz.U. z 2013 roku poz. 594 ze zm.) oraz art. 4 ust. 1 pkt2 ustawy z
dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (t.j. Dz.U.2013 poz. 168) art. 99 i art. 109 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 11
marca 2004r, o podatku od towardéw i stug (tj. Dz.U. z 2011 r. Nr 177,p0z.1054
ze zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w
Gminie Baruchowo i jej jednostkach budzetowych ustalam procedury
obowigzujgce w tym zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg nastgpujace
gminne jednostki budzetowe (nazwa petna jednostki):

1) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Baruchowie

2) Srodowiskowy Dom Samopomocy w Czarnem

3) Zespot Szkdt w Baruchowie

4) Gmina Baruchowo (Urzagd Gminy)

§ 3.1 Zobowigzuje dyrektorow/kierownikéw gminnych jednostek budzetowych
do nastepujgcych czynnosci:

1) Prowadzenie rozliczen z tytutu podatku VAT zwigzanych z dziatalnoscig
prowadzong przez te jednostki;

2) Sporzadzanie ,czgstkowych” ewidencji (rejestrow) VAT, w ktorych beda
ujmowane czynnosci (transakcje) w zwigzku z prowadzeniem przez nie
dziatalnosci;

3) Sporzadzanie tzw. ,czastkowych” deklaracji VAT dotyczacych
prowadzonej dziatalnosci.

3.2. Ewidencje (rejestry) VAT nalezy prowadzi¢c wg wzoru stanowigcego
zatagcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Jezeli jednostka dysponuje innym
system ksiegowym umozliwiajgcym sporzadzenie rejestru VAT, nalezy
kontynuowaé sporzadzanie rejestrow VAT za pomocg tego systemu. W
rejestrach nie nalezy ujmowac zakupow zwigzanych wytacznie z realizacjg
zadan natozonych przepisami prawa(tzw. dziatalnoscig statutowa), w zakresie w
jakim nie podlega przepisom ustawy o podatku VAT. Zakupy te nalezy ujmowac




w ewidencji ksiegowej jednostki zgodnie z Instrukcjg do Zaktadowego Planu
Kont dla jednostek budzetowych.

W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czgstkowych ewidencji zakupu i
Sprzedazy ustala sie w gminnych jednostkach budzetowych nastepujgcy sposéb
ich oznaczenia:

1) nazwa rejestru — rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy z odpowiednia
numeracja : na przyktad dla Zespotu Szkét w Baruchowie np. 1/25/2015,
dla Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej np. 1/GOPS/2015,
dla Srodowiskowego Domu Samopomocy np. 1/SDS/2015

2) okres, ktdrego dotyczy,

3) nazwa podmiotu — Gmina Baruchowo/nazwa petna gminnej jednostki
budzetowej,

4) adres gminnej jednostki budzetowej,

5) NIP Gminy Baruchowo — 8883115650

3.3. Deklaracje czastkowe VAT nalezy sporzadza¢ zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia na podstawie danych
wynikajacych ze sporzadzonych przez jednostke rejestrow VAT. Kwoty
ujmowane w deklaracjach powinny obejmowaé wartoéci w groszach (tj. nie
nalezy stosowa¢ zaokraglern kwot do petnych ztotych). W przypadku braky
sprzedazy opodatkowanej, jak réwniez braku zakupow, od ktérych podatek VAT
podlegatby odliczeniu, konieczne jest przekazanie czastkowej deklaracji VAT-7
zerowych.

3.4. Przekazywanie na rachunek podstawowy obliczonej w czastkowej
deklaracji VAT-7 kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku
przez jednostke do 10-tego dnia nastepnego miesigca.

3.5. Czastkowe ewidencje i deklaracje VAT sporzgdzone przez jednostki
budzetowe Gminy Baruchowo za poszczegdlne miesigce nalezy PO podpisaniu
przez Dyrektora lub Kierownika oraz gtownego  ksiegowego jednostki
dostarczy¢ lub przestaé do dziaty ksiggowosci Gminy Baruchowo w terminie do
10 dnia miesiaca nastepujgcego po miesiacu, za ktory ewidencje i deklaracje te
zostaty sporzadzone. Jezeli 10 dzief; miesigca przypada na dzien wolny od
pracy, to ww. dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajgcym ten dzied. Przekazanie ewidencji i rejestréw do stuzb
finansowych Gminy Baruchowo nastepuje np. poprzez:

1) skierowanie na serwer komunikacyjny w programie ksiegowym FOKA

2) dostarczenie do dziatu ksiegowosci,

3) przestanie skanu podpisanych rejestrow VAT i

4) przestanie podpisa nej deklaracji czastkowej VAT




oraz wersji edytowalnych tych dokumentéw poczta elektroniczng na wskazany
adres : ksiegowosc@baruchowo.pl

W przypadku gdy po przestaniu ewidencji i deklaracji VAT zostang stwierdzone
nieprawidtowosci w prowadzonej ewidencji lub zaistnieje inna okolicznos¢
skutkujaca koniecznoécig dokonania korekty deklaracji VAT za dany miesigc,
nalezy: :

1) niezwtocznie zgtosic te okolicznos¢ do ksiggowosci Gminy Baruchowo;

2) sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji i deklaracji czastkowej VAT wraz

z pismem wyjasniajgcym konieczno$¢ korekty oraz
3) przesta¢ korekte ewidencji i deklaracji czastkowych VAT do ksiggowosci
Gminy Baruchowo.

3.6. Jednostka centralna — Gmina na podstawie otrzymanych danych sporzgdza
taczna deklaracje VAT-7 wraz z rejestrami sprzedazy i zakupu i w terminie nie
pozniej do 25 nastepnego miesigca sktada do wtasciwego US
3.7. Faktury wystawiane przez gminne jednostki budzetowe muszg zawierac
wszystkie elementy okre$lone przepisami ustawy o VAT (art. 106 e),
przy czym ustala sie, ze nazwa podmiotu dominujgcego transakcji sprzedazy
wpisywana bedzie na fakturach nastepujgco: ,jako sprzedawca Gmina
Baruchowo NIP 8883115650,jako wystawca petna nazwa jednostki
budzetowej z adresem np. Zesp6t Szkoét Baruchowo bez NIP-u”
nazwa podmiotu dominujgcego transakcji zakupowych wpisywana bedzie na
fakturach zakupowych: ,jako nabywca Gmina Baruchowo NIP 8883115650,
jako odbiorca jednostka budzetowa z adresem bez NIP”
§ 4. Agregacja danych zawartych w rejestracji zakupu i sprzedazy podlegajacej
opodatkowaniu podatkiem VAT dostarczonych przez gminne jednostki
budzetowe nastepowaé bedzie w zbiorczym zestawieniu rejestrow zakupu i
sprzedazy w dziale ksiegowosci Urzedu Gminy przez pracownika zajmujgcego
sie rozliczaniem podatku VAT i sporzgdzaniem zbiorczej deklaracji VAT dla
Gminy Baruchowo.
§ 5. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowa¢, jako jeden z elementow polityki
rachunkowosci Gminy Baruchowo.
§ 6. Zobowiazuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych do zapoznania sig
i przestrzegania w zakresie obowiagzku natozonego w § 3 z przepisami ustawy o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz art. 61
§1iart. 56 §1 kodeksu karnego skarbowego.
§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.




