ZARZADZENIE Nr 260/2020
BURMISTRZA PRUSZCZA GDANSKIEGO

z dnia 23 grudnia 2020 r.

w sprawie zasad rozliczen podatku od towarow i ustlug w Gminie Miejskiej Pruszcz

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 713, poz. 1378), w zwigzku z uchwatg Naczelnego Sadu
Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r. sygn. I FPS 1/13, wyrokiem Trybunatu
Sprawiedliwo$ci UE z dnia 29 wrze$nia 2015 r. w sprawie C-276/14, uchwata Naczelnego Sadu
Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. sygn. I FPS 4/15 oraz w zwiazku
z art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczeg6lnych zasadach rozliczen podatku od towaréw
1ustug oraz dokonywania zwrotu srodkow publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 280), art. 99 i art. 109 ustawy o VAT (tj. Dz. U. 2020,
poz. 106, poz. 568, poz. 1065, poz. 1106, poz. 1495, poz. 1520, poz. 1747, poz. 1751)
oraz rozporzadzenia Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r.
w sprawie szczegOlowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych
1 ewidencji w zakresie podatku od towarow i ustug

zarzadzam co nastepuje:

§ 1

W celu zapewnienia poprawnosci 1 spdjnosci rozliczen podatku od towardéw 1 ustug (dale;j:
VAT) w Gminie Miejskiej Pruszcz Gdanski (dalej: Gmina) oraz jej jednostkach budzetowych
(dalej: jednostki) i zaktadzie budzetowym (dalej: zaktad) ustala si¢ procedury obowigzujace
w tym zakresie.

§2

Procedury okre$lone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg nastepujace jednostki i zaktad:
1) Zesp6t Szkot Ogolnoksztatcgeych Nr 1 im. Marii Konopnickiej w Pruszczu Gdanskim,
2) Szkota Podstawowa Nr 2 im. Mikotaja Kopernika w Pruszczu Gdanskim,
3) Szkota Podstawowa Nr 3 im. Jana Matejki w Pruszczu Gdanskim,
4) Szkota Podstawowa Nr 4 im. Jana Paderewskiego w Pruszczu Gdanskim,
5) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Pruszczu Gdanskim,
6) Straz Miejska w Pruszczu Gdanskim,
7) Przedszkole Publiczne Nr 3 im. Kubusia Puchatka w Pruszczu Gdanskim,
8) Miejski Ztobek Nr 1 ,,Kréla Maciusia” w Pruszczu Gdanskim,
9) Zaktad Nieruchomosci Komunalnych w Pruszczu Gdanskim,



10) Urzad Miasta w Pruszczu Gdanskim.

§3

1. Zobowiazuj¢ kierownikoéw / dyrektoréw jednostek i zaktadu do nastepujacych czynnosci:

1) identyfikacji i ustalania wielkosci miesigcznych obrotow z podzialem na czynnoSci
opodatkowane VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki VAT), zwolnione
z opodatkowania VAT oraz niepodlegajace VAT zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa podatkowego;

2) dokumentowania na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Miasta
Pruszcz Gdanski, wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do zarzadzenia, czynnoS$ci
podlegajacych ustawie o VAT zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego
poprzez wystawianie w zaleznosci od przypadku i konieczno$ci: faktur VAT, faktur VAT
korygujacych, not korygujacych (zuwzglednieniem § 3 ust. 3, 4 1 5 niniejszego zarzadzenia)
oraz paragonow fiskalnych (dalej tacznie: dokumenty VAT);

3) dokumentowania w zaleznosci od przypadku i koniecznosci notami ksiegowymi,
rachunkami lub innymi dowodami ksiggowymi odplatnych czynno$ci niepodlegajacych
ustawie o VAT, w tym w szczegdlnosci wszelkich odptatnych czynnosci jednostek lub
zaktadu na rzecz Miasta, a takze czynno$ci dokonywanych pomigdzy samymi jednostkami
czy tez jednostkami a zaktadem (w tym przyktadowo ,,odsprzedazy” tzw. mediow), przy
czym nie powinny by¢ one ujmowane w rejestrach sprzedazy danej jednostki lub zaktadu
(nie dotyczy to jednak odptlatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna
jednostka samorzadu terytorialnego (w tym jej jednostki / zaktad) — taka transakcje nalezy
zasadniczo udokumentowa¢ bowiem fakturg VAT oraz ujaé w rejestrach sprzedazy);

4) prowadzenia miesigcznego czastkowego rejestru  sprzedazy podlegajacej VAT,
spelniajacego wymogi przepiséw prawa podatkowego;

5) prowadzenia miesigcznego czastkowego rejestru zakupow VAT naliczonego podlegajacego
odliczeniu, spetniajacego wymogi przepisow prawa podatkowego ;

6) prowadzenia i sktadania przez jednostki i zaktad czastkowych plikow JPK V7M obok
obowigzku prowadzenia tzw. uproszczonej ewidencji do celow VAT.

2. Strong umowy, zawartej w zwigzku z dziatalno$cig scentralizowang w podatku VAT
jednostek i zaktadu jest Gmina, reprezentowana na podstawie udzielonego przez Burmistrza
Pruszcza Gdanskiego pelnomocnictwa przez kierownika/dyrektora scentralizowanej jednostki
lub zaktadu. W konsekwencji, dane, jakie powinny by¢ umieszczone w umowie powinny
obejmowaé wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli Gminy, tj.:

1) pelng nazwe — Gmina Miejska Pruszcz Gdanski,
2) adres — ul. Grunwaldzka 20 83-000 Pruszcz Gdanski,

3) NIP Gminy — 593 02 06 827,

oraz okreslenie kierownika/dyrektora scentralizowanej jednostki Iub zaktadu, jako podmiotu
reprezentujgcego Gming na podstawie konkretnego petnomocnictwa i wskazanie jednostki/
zaktadu, w zwigzku z dziatalnoscig ktorej/ego umowa dotyczy:

1) pelna nazwg jednostki/zaktadu,
2) jej adres.



Umowy zawarte przez jednostki lub zaktad przed dniem 1 stycznia 2017 r., a obowigzujace
w nastepnych latach powinny by¢ doprowadzone do zgodnosci ze stanem prawnym w zakresie
okreslenia strony umowy (o ile nie sprzeciwiajg si¢ temu przepisy ustawy Prawo zamowien
publicznych) oraz mogg by¢ zmieniane w czegsci dotyczacej wartosci wynagrodzenia
wynikajacego z umowy poprzez doliczenie do pobieranej ceny wlasciwej kwoty podatku VAT,
wedtug odpowiedniej stawki wynikajacej z ustawy o podatku od towardw i ustug. W przypadku
braku mozliwosci takiego zapisu nalezy podatek od towardw 1 ustug obliczy¢ metodg ,,w stu”.
Wz6r pisma do kontrahentow stanowi zalacznik nr 2.

3. Ustala si¢, ze nazwa podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy lub zakupu bedzie
wpisywana na dokumentach VAT nastepujaco:

Faktura sprzedazy Faktura nabycia

Sprzedawca: Gmina Miejska Pruszcz Gdanski, | Nabywca: Gmina Miejska Pruszcz Gdanski,
ul. Grunwaldzka 20, 83-000 ul. Grunwaldzka 20, 83-000 Pruszcz Gdanski,
Pruszcz Gdanski, NIP 593 02 06 827 NIP 593 02 06 827

Wystawca: Jednostka organizacyjna gminy Odbiorca: Jednostka organizacyjna gminy jej

jej nazwa i adres nazwa i adres
Numer rachunku bankowego wystawcy

4. Dokumenty VAT beda wystawiane przez jednostki lub zaklad na podstawie
obowiazujacych przepisow prawa podatkowego, przy spelnieniu odpowiednich wymogow
w szczegoOlnosci dotyczacych momentu powstania obowiazku podatkowego, wilasciwych
stawek VAT oraz z uwzglgdnieniem obowigzkowych elementow faktury VAT.

5. W celu identyfikacji faktur VAT, numeracja faktur dokumentujacych sprzedaz
w zaktadzie oraz w jednostkach moze by¢ prowadzona jak dotychczas z zastrzezeniem,
ze numer kazdej faktury begdzie zakonczony symbolem zaktadu / jednostki.

§ 4

W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming VAT z Urzedem Skarbowym zobowiazuje

kierownikow / dyrektorow jednostek i1 zaktadu do podjecia nastepujacych dziatan:

1) wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za prawidlowo$¢ rozliczen VAT w jednostce
lub zaktadzie i przekazania tych danych do Referatu Ksiggowosci Budzetowej Urzedu
Miasta Pruszcz Gdanski (dalej: Urzad), natomiast w przypadku zmiany osoby
odpowiedzialnej poinformowania o tej zmianie Urzgdu w terminie 7 dni od dnia zmiany
lecz nie p6zniej niz do dnia przekazania czastkowego JPK_V7M;

2) przygotowania i przechowywania w siedzibie jednostki lub zaktadu czastkowych ewidencji
sprzedazy i zakupu VAT. Przedmiotowe ewidencje musza by¢ podpisane przez kierownika
/dyrektora, gtéwnego ksiegowego oraz wyznaczong osobg, o ktdrej mowa w powyzszym
pkt 1);

3) dostarczania w formie elektronicznej na adres mailowy ustalony z Referatem Ksiggowosci
Budzetowej Urzedu czastkowego pliku JPK_V7M (uzupetnionego o wlasciwe oznaczenia),
zgodnego z obowigzujgcymi przepisami oraz w formie papierowej uproszczonej czastkowej
ewidencji VAT (sprawdzonej z elektroniczng wersja czastkowego pliku JPK_V7M)
do Referatu Ksiggowosci Budzetowej Urzgdu w nieprzekraczalnym terminie do 10-ego -




4)

5)

6)

7)

8)

9)

dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, a w przypadku dnia wolnego w ostatnim dniu
roboczym poprzedzajacym ten dzien. Przedmiotowe ewidencje musza by¢ podpisane przez
kierownika / dyrektora, gldéwnego ksiegowego oraz wyznaczong osobe, o ktorej mowa
W powyzszym pkt 1);

przekazywania na rachunek Gminy nr 62 8335 0003 0121 1827 2000 0001 kwoty
zobowigzania W VAT wynikajacej z czastkowego pliku JPK_V7M danej jednostki/zaktadu
Gminy w terminie do 10-ego - dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, a w przypadku
dnia wolnego w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien. W tresci przelewu
nalezy wskaza¢ miesigc za jaki przekazywana jest kwota zobowigzania w VAT oraz nazw¢
jednostki / zaktadu przekazujgcej zobowigzanie w VAT;

zapoznania si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego — W szCzegolnosci
ustawy o podatku od towardéw i ushug oraz rozporzadzen wydanych przez Ministra
Finanséw w tym zakresie;

dokonania (w przypadku takiej konieczno$ci) stosownych zmian w polityce rachunkowosci
obowigzujacej w jednostce lub zaktadzie, w szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania kont
zwigzanych z rozliczeniem VAT;

przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych przez dang
jednostke / zaktad dokumentow VAT w zakresie dokonanej sprzedazy oraz oryginatow
faktur VAT dokumentujacych nabycie przez te jednostki / zaktad towaréw i ustug, a takze
ich niezwloczne udostgpnianie Referatowi Ksieggowosci Budzetowej Urzedu na zadanie
Gminy;

przygotowywania na zadanie Gminy pisemnych wyjasnien dotyczacych sporzadzanych
czastkowych rejestrow sprzedazy i1 zakupu, wystawianych dokumentéw VAT oraz innych
kwestii zwigzanych z rozliczaniem VAT, w tym dostarczania przez jednostke/zaktad
potwierdzenia zaptaty nalezno$ci wynikajacych z faktur VAT dokumentujacych dokonane
zakupy wykazane w czgstkowych rejestrach zakupoéw dla celow VAT tych jednostek/
zakladu;

kontaktu z Referatem Ksiggowosci Budzetowej Urzedu w przypadku watpliwo$ci
zwigzanych z rozliczaniem VAT, wzglednie z podmiotem wskazanym przez Gming.

10) powiadamiania niezwlocznie o potrzebie dokonania korekty rozliczenia VAT i dostarczania

dokumentoéw niezbednych do jej dokonania.

§5

W razie konieczno$ci stosowania kas rejestrujacych (stosownie do przepisow prawa
podatkowego), w przypadku ich posiadania lub tez odpowiednio po ich nabyciu, nalezy
zwerytikowac poprawnos¢ dokumentow generowanych przez te kasy oraz stosowac je zgodnie
z przepisami prawa podatkowego, w szczegolnosci majac na uwadze przepisy dotyczace
obowigzku wydawania paragonu fiskalnego, sporzadzania raportow fiskalnych, stosowania
oznaczen literowych do przyporzadkowania stawki VAT, przechowywania kopii dokumentoéw
fiskalnych, dokonywania obowigzkowego przegladu technicznego oraz serwisu kas.



§6

Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach i plikach JPK_V7M {dostarczonych
przez jednostki, zaklad) nastgpowaé bedzie w zbiorczych rejestrach i pliku JPK_V7M

w Referacie Ksiegowosci Budzetowej Urzedu przez pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem
VAT dla Gminy.

§7

Zobowiazuje si¢ kierownikow/dyrektorow jednostek i zaktadu oraz podlegle im osoby
do $cistego przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia, jako jednego z elementow
polityki rachunkowos$ci w Gminie oraz uwzglednienia jego zapisOw w polityce rachunkowosci
jednostki lub zaktadu.

§8

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom/dyrektorom, wyznaczonym osobom,
o ktorych mowa w § 4 pkt 1) i pracownikom jednostek i zaktadu, kierownikowi Referatu
Ksiegowosci Budzetowej oraz pracownikom Urzedu. Nadzor nad wykonaniem powierza si¢
Skarbnikowi Miasta.

§9

Traci moc zarzadzenie Nr 521/2016 Burmistrza Pruszcza Gdanskiego z dnia 19 grudnia 2016
r. w sprawie zasad rozliczen podatku od towardéw i ustug w Gminie Miejskiej Pruszcz Gdanski
i jej jednostkach organizacyjnych oraz zaktadzie budzetowym oraz zarzadzenie Nr 1043/2018
Burmistrza Pruszcza Gdanskiego z dnia 16 listopada 2018 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
zasad rozliczen podatku od towaréw i1 ustug w Gminie Miejskiej Pruszcz Gdanski i jej
jednostkach organizacyjnych oraz zaktadzie budzetowym.

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






