ZARZADZENIE NR 77/2016
WOJTA GMINY PRUSZCZ GDANSKI
z dnia 22 lipca 2016 r.

w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i uslug przez Gmine
Pruszcz Gdanski
Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2016 r. poz. 446) w zwiazku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia
29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Pruszez
obowiazujace w tym zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki
budzetowe, wyszczegolnione w zataczniku do zarzadzenia.

§ 3. Zobowigzuje si¢ dyrektoréw jednostek budzetowych do dokonania przegladu dochodow
osiaganych przez jednostke, pod katem opodatkowania podatkiem VAT (z zastosowaniem
odpowiedniej stawki podatkowej), zwolnionych z opodatkowania podatkiem VAT oraz
niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT — zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§ 4. Zobowigzuje si¢ dyrektoréw jednostek budzetowych do prowadzenia czgstkowych
ewidencji sprzedazy za poszczegélne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej
sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie wystawionych przez jednostke
faktur, jak i na podstawie innych dowodéw ksiegowych dokumentujacych sprzedaz na rzecz
0s0b fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej.

§ 5. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitoéci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od
towardw i ustug.

§ 6. Jezeli jednostce przystuguje prawo do odliczenr podatku naliczonego VAT, to
zobowigzuje si¢ dyrektoréw jednostek do prowadzenia czgstkowych ewidencji zakupéw za
poszczegllne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupow powinna by¢
prowadzona wylacznie na podstawie otrzymywanych faktur i to Jjedynie takich, z ktorych
jednostka posiada — wynikajace z ustawy VAT — prawo do odliczen podatku naliczonego
VAT. Prawo takie jednostce przystuguje wylacznie wowczas gdy dokonany zakup zwigzany
byt z czynnosciami jednostki, ktére zostaly opodatkowane stawkami podatku VAT w
wysokosci 23%, 8% lub 5%.



§ 7. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i
zakupu ustala si¢ w jednostkach nastepujgcy sposéb ich oznaczenia:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/rejestr sprzedazy,

2) numer rejestru: ,kolejny numer (...)/Gmina Pruszcz Gdanski/ skrécona nazwa

Jednostki (...),

3) okres ktdrego dotyczy: miesiac/rok,

4) nazwa podmiotu: Gmina Pruszcz Gdanski/petna nazwa jednostki,

5) adres jednostki,

6) NIP (Gminy) 593-21-40-699.
§ 8. 1. Umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki musza zawiera¢ wilasciwe dane
identyfikacyjne, czyli: pelna nazwe gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako
podmiotu reprezentujgcego gming, czyli petng nazwe jednostki wraz z jej adresem (bez NIP),
a takze podpis dyrektora jednostki.
2. Jezeli jednostki we wczesniej zawartych umowach nie wyszczegdlnity cen brutto ani
klauzuli o doliczeniu wlasciwej stawki podatku VAT do ceny netto, to w aneksach do umow
takie klauzule powinny si¢ pojawi¢. Jesli nie bedzie to mozliwe nalezy pozostawié¢ cene
dotychczasows, a nalezny podatek VAT oblicza¢ metods ,,w stu”.
§ 9. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o
ktorych mowa w art. 106e ustawy o VAT. Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne

podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na fakturach

nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA

Sprzedawca: Nabyweca:

Gmina Pruszez Gdanski Gmina Pruszcz Gdanski

ul. Wojska Polskiego 30 ul. Wojska Polskiego 30

83-000 Pruszcz Gdarnski 83-000 Pruszcz Gdanski

NIP 593-21-40-699 NIP 593-21-40-699

Wystawca: Odbiorca:

Nazwa i adres jednostki organizacyjnej gminy Nazwa i adres jednostki organizacyjnej gminy

§ 10. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek na rzecz wiasnej gminy (i na odwrét), a takze
odplatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi jednostkami (w tym dostawa i
refakturowanie mediéw) dokumentowane powinny by¢ nota ksiegowa i nie powinny by¢é
ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 skladanych

przez te jednostki gminie. Nie dotyczy to jednak odplatnych §wiadczen, jesli strona takiej



transakeji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewédztwo
samorzadowe). Wowcezas takq transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace z niej kwoty
wmowane s3 w ewidencjach sprzedazy oraz czastkowych deklaracjach VAT-7 skladanych
przez jednostki gminne. Kwoty ujmowane w deklaracjach czastkowych powinny obejmowaé
wartosci w groszach, tj. nie nalezy stosowaé zaokraglen do pelnych zlotych.

§ 11. W przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci
drukowanych danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy, tj.
raportach fiskalnych. W jednostkach nie posiadajacych kas zobowigzuje si¢ dyrektorow
jednostek do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku
zainstalowania kas rejestrujgcych. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ do Urzedu
Gminy Pruszez Gdanski.

§ 12. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowiazuje si¢ dyrektoréw jednostek do:

1) wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidlowe rozliczenie podatku VAT w
jednostce i przekazanie tych danych do Referatu Finansowego Urzedu Gminy Pruszez
Gdanski,

2) przekazania do Referatu Finansowego Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski w terminie do
15-tego dnia nastgpnego miesigca comiesiecznej czastkowej deklaracji VAT-7
(réwniez deklaracji zerowych), wraz z ewidencja sprzedazy oraz jesli jednostce
przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT ewidencji zakupu.
Ewidencje zakupu i sprzedazy oraz deklaracja VAT-7 musza byé podpisane przez
dyrektora i gléwnego ksiggowego jednostki. Jezeli 15 dzien miesigca przypada w
dzien wolny od pracy, to ww. dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajgcym ten dzien. Przekazanie ewidencji i rejestrow do Referatu
Finansowego Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski nastepuje poprzez przestanie:

a) skanu podpisanych rejestréw i
b) skanu podpisanej czastkowej deklaracji VAT
oraz wersji edytowalnych tych dokumentéw pocztg elektroniczng na wskazany adres,

3) przekazania obliczonej kwoty podatku VAT (zgodnie z deklaracjg VAT-7), ktéra jest
wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesiac do 15-tego dnia
nastgpnego miesigca na wskazany rachunek bankowy Gminy,

4) dokonywania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w
jednostce, a w szczegélnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z

rozliczeniem podatku VAT,



5) niezwlocznego informowania o wszelkich zmianach majacych wplyw na konieczno$é
sporzadzenia korekty deklaracji VAT-7, wraz z przestaniem korekt deklaracji
czgstkowych jednostki oraz korekt rejestrow za dany okres rozliczeniowy.

§ 13. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu oraz
czastkowych deklaracjach VAT-7 dostarczonych przez jednostki, nastgpowaé bedzie w
zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Pruszcz
Gdanski celem sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT-7 dla gminy.

§ 14. W przypadku prowadzenia wobec Gminy czynnosci sprawdzajacych, kontroli
podatkowej, postepowania podatkowego lub postepowania kontrolnego, jednostki
zobowigzane sg do przekazania do urzedu wszelkich informacji oraz dokumentéw w terminie
wskazanym przez pracownika urzedu zajmujacego sie rozliczeniami podatku VAT.

§ 15. Zarzgdzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci
gminy.

§ 16. Zobowigzuje si¢ dyrektoréw jednostek do $cistego przestrzegania postanowien
niniejszego zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci
jednostki.

§ 17. Nadzér nad prawidlowym stosowaniem si¢ do przepisow zarzadzenia sprawuje
Skarbnik Gminy.

§ 18. Zasady okreslone niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ do rozliczen podatku VAT,
poczawszy od 1 wrzesnia 2016 .

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik do zarzadzenia nr 22/2016
Wéjta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 22 lipca 2016 .

WYKAZ JEDNOSTEK BUDZETOWYCH GMINY PRUSZCZ GDANSKI

Lp.

Nazwa pelna i adres jednostki

Nazwa skrocona jednostki

1.

Urzad Gminy Pruszcz Gdanski
ul. Wojska Polskiego 30
83-000 Pruszcz Gdanski

UGPR

Zespot Szkot w Legowie
ul. Szkolna 9
83-031 Legowo

ZSEH

Zespot Szkot w Straszynie
ul. Starogardzka 48
83-010 Straszyn

Z8S

Zespot Szk6t w Rotmance
Aleja Pitsudskiego 37
83-010 Straszyn

ZSR

Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Borkowie
Borkowo ul. Akacjowa 2
80-180 Gdansk

ZSPB

Szkota Podstawowa w Wojanowie
Wojanowo, ul. Parkowa 4
83-000 Pruszcz Gdanski

SPW3

Szkota Podstawowa w Wiélinie
Wislina, ul. Mostowa 5
83-021 Wisélina

SPW7

Szkota Podstawowa w Wislince
ul. Szkolna 10
83-011 Wislinka

SPW8

Publiczne Gimnazjum w Przejazdowie
Przejazdowo, ul. Jesionowa 8
83-021 Wislina

PGP

10.

Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w
Pruszczu Gdanskim z siedziba w Cieplewie
Cieplewo, ul. Dluga 20A

83-031 Legowo

GOPS

11.

Straz Gminna Gminy Pruszcz Gdanski
ul. Spacerowa 8
83-031 Legowo

SG

12.

Gminne Przedszkole w Straszynie
ul. Pocztowa 19
83-010 Straszyn

GPS




