ZARZADZENIE NR 104
WOJTA GMINY TRABKI WIELKIE
z dnia 30 listopada 2016 r.

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Trabki Wielkie,
jej jednostkach budzetowych oraz samorzadowym zakladzie budzetowym.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczegdlnych zasadach
rozliczen podatku od towarow i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkow publicznych
przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 1., poz. 1454)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towardéw i ustug VAT
w Gminie Trabki Wielkie, jej jednostkach budzetowych i samorzadowym zakladzie budzetowym
zwanych dalej ,,jednostkami” ustala si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie, stanowiace zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki budzetowe
i samorzadowy zaklad budzetowy wg. wykazu stanowigcego zat. nr 2 do niniejszego zarzadzenia,
sporzadzonego z podaniem pelnej oraz skréconej nazwy jednostki — zaktadu.

§ 3. Dyrektoréw/Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Trabki Wielkie wymienionych
w zal. nr 2 zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepisow ustawy o podatku od towarow i ustug oraz
rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy.

§ 4. Zobowiazuje si¢ wszystkich dyrektorow/kierownikow jednostek do dokonania przegladu
osigganych w jednostkach dochodow budzetowych pod wzgledem ich opodatkowania podatkiem
od towarow i ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie, a mianowicie:

1) objetych zwolnieniami od VAT,
2) opodatkowanych stawkami VAT (5%, 8% 1 23%),
3) niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT — zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
§ 5. Dyrektorow/Kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy Trabki Wielkie zobowigzuje si¢ do:

1) postugiwania si¢ numerem NIP Gminy Trabki Wielkie w przypadku, gdy dzialaja
w charakterze podatnikow VAT, tj. dokonuja czynnosci prawnych, ktore mieszczg si¢
w ramach ich zadan, ale czynia to na podstawie uméw cywilnoprawnych np. umowy
sprzedazy nieruchomosci, umowy najmu lokalu,

2) prowadzenia rozliczen z tytulu podatku od towardéw i uslug zwigzanych z dziatalnoscia
wykonywana przez te jednostki,

3) prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupow (rejestrow VAT)
za poszczegolne miesigce, w ktorych beda ujmowane czynnosci wykonywane przez
te jednostki oraz warto§¢ towaréw i uslug nabywanych przez te jednostki w zwigzku
z prowadzong przez nie dziatalnos$cia,

4) sporzadzania tzw. ,.czastkowych deklaracji dla podatku od towardow i ustug" dotyczacych
prowadzonej dziatalnosci, w ktorych podmiotem jest Gmina Trabki Wielkie, za$ dane
identyfikacyjne podatnika to dane jednostki sporzadzajacej deklaracje.



§ 6. Dyrektorow/Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Trabki Wielkie zobowigzuje si¢ do:

1) wyznaczenia o0s6b odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczen podatku od towardow
i ustug w jednostce i przekazanie tych danych:

—w zakresie jednostek oswiatowych do Kierownika Zespotu Oswiaty,
—w zakresie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej i Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej do Wydzialu Finansowo-Ksiggowego
2) dostosowania polityki rachunkowosci jednostek do niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Niniejsze zarzadzenie stanowi jeden z elementéw polityki rachunkowos$ci Urzedu Gminy
Trabki Wielkie.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, Dyrektorom/Kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy Trabki Wielkie, Kierownikom Wydzialow oraz pracownikom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy Trabki Wielkie.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2017 .



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 104

Wojta Gminy Trabki Wielkie
z dnia 30 listopada 2016 r.

Zasady centralizacji rozliczen podatku od towaréw i uslug w Gminie Trabki Wielkie
i jej jednostkach organizacyjnych

§ 1. W celu zapewnienia poprawnos$ci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami art. 86 ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2016 ., poz. 710).

§ 2. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to zobowiazuje si¢
dyrektorow/kierownikow jednostek do prowadzenia czgstkowych ewidencji zakupdw za poszczegodlne
miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna by¢ prowadzona wytacznie na
podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktorych jednostka posiada — wynikajace
z ustawy o VAT — prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie przystuguje jednostce
wylacznie wowczas, gdy dokonany zakup zwigzany byl z czynnosciami jednostki, ktore zostaty
opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 5%, 8% 1 23%.

§ 3. Zobowiazuje si¢ dyrektorow/kierownikow jednostek do prowadzenia czastkowych ewidencji
sprzedazy za poszczegdlne miesiace rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢
prowadzona zardwno na podstawie wystawionych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych
dowodow dokumentujacych sprzedaz na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci
gospodarczej. Ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy
wydanych obiadéw na stotowce szkolne;.

§ 4. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji zakupu i sprzedazy ustala
si¢ w jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczenia:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,

2) numer rejestru: ,,kolejny numer (...) /Gmina Trabki Wielkie / skrocona nazwa jednostki (...),
3) okres ktorego dotyczy: miesiac / rok,

4) nazwa podmiotu: Gmina Trabki Wielkie / petna nazwa jednostki,

5) adres jednostki,

6) NIP Gminy: 604-00-21-514.

§ 5. W ewidencjach (rejestrach) nie nalezy ujmowaé zakupow zwigzanych wylacznie z realizacja
zadan nalozonych przepisami prawa (tzw. dzialalnoS$cig statutowg), w zakresie w jakim nie podlegaja
przepisom ustawy o podatku VAT. Zakupy te nalezy ujmowac¢ w ksiggach rachunkowych jednostki
zgodnie z instrukcjg do Zaktadowego Planu Kont dla jednostek budzetowych.

§ 6. 1. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy
muszg zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, a mianowicie: peilng
nazwe¢ gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego gmine, czyli
petna nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora/kierownika jednostki
Z upowaznienia wojta gminy.



2. Jesli jednostki we wczesniej zawartych umowach nie wyszczegdlnity cen brutto ani klauzuli
o doliczeniu wilasciwej stawki podatku VAT do ceny netto, to nalezy w aneksach do uméw zawrzec
takie klauzule.

3. Umowy zawarte przed dniem 1 stycznia 2017 r. oraz faktury wystawione z nazwg, adresem oraz
NIP tylko jednostki (bez nazwy i NIP Gminy) bedg uznane za prawidlowe, natomiast nowo zawierane
umowy po wejsciu w zycie niniejszego zarzadzenia powinny by¢ zawarte z danymi okreslonymi
w § 617 zarzadzenia.

§ 7. 1. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktorych
mowa w art. 106 e ustawy o VAT. Jednoczesnie ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu
dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane bedg na fakturach nastepujaco:

Faktura sprzedazy Faktura nabycia

Sprzedawca — Gmina Trabki Wielkie Nabywca — Gmina Trabki Wielkie
NIP: 604-00-21-514 NIP: 604-00-21-514

Wystawca — Jednostka org. Gminy Odbiorca — Jednostka org. Gminy
(nazwa i adres) (nazwa i adres)

Rachunek bankowy/kasa: wystawcy

2. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Trabki Wielkie powinny by¢
numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki
wg. nastepujacego schematu:

Numer faktury/ symbol jednostki/ miesigc/ rok - symbole jednostek okreslone zostaty
w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Odrgbna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujacych.

3.Ustala si¢, ze Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej zachowuje dotychczasowa
numeracj¢ faktur dodajac na koncu numeracji symbol jednostki tj. ..... /ZGKiM.

§ 8. Wszystkie odptatne czynnosci jednostek na rzecz wlasnej gminy lub gminy na rzecz wlasnych
jednostek (w tym dostawa i refakturowanie mediéw) powinny by¢ dokumentowane notami
ksiggowymi i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach
VAT-7 sktadanych przez te jednostki gminie.

Powyzsza zasada nie dotyczy odptatnych swiadczen, ktorych strong transakcji bedzie inna jednostka
samorzadu  terytorialnego  (inna  gmina, powiat, = wojewddztwo  samorzadowe).

W takich przypadkach transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace z niej kwoty ujmowane sg
w ewidencjach sprzedazy oraz czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych gminie przez jednostki.

§ 9. 1. Faktury dotyczace zakupoéw towarow i ustlug powinny by¢ stemplowane data ich otrzymania,
gdyz prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego powstaje
w rozliczeniu za okres, w ktorym w odniesieniu do nabytych przez podatnika towaroéw i ustug powstat
obowiazek podatkowy.

2. Faktury zakupu powinny zawiera¢ opis, ktéry wskazuje cel dokonanego wydatku oraz czynnosé
podatkowa, z jaka ten zakup jest zwigzany, a mianowicie:



- tylko z czynno$ciami opodatkowanymi,

- tylko z czynno$ciami nieopodatkowanymi,

- tylko z czynno$ciami zwolnionymi,

- w czes$ci z czynno$ciami opodatkowanymi — ze wskazaniem czg¢$ci podlegajacej odliczeniu np. 5%,

- w czg$ci z czynno$ciami opodatkowanymi podlegajacymi odliczeniu wg. wspotczynnika struktury
sprzedazy.

§ 10. Zobowiazuje si¢ dyrektorow/kierownikow jednostek do dokonania analizy przepiséw prawnych
w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje w powyzszym
zakresie nalezy przekaza¢ w formie pisemnej do Urzedu Gminy Trabki Wielkie do dnia 20 grudnia
2016 .

§ 11. 1. W celu prawidtowego rozliczenia przez Gmin¢ Trabki Wielkie podatku VAT z Urzedem
Skarbowym zobowigzuje si¢ dyrektorow/kierownikow jednostek do:

1) wyznaczenia os6éb odpowiedzialnych za prawidtowe rozliczanie podatku od towarow
i ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do wtasciwej komorki w Urzedzie Gminy,

2) przekazania do Wydzialu Finansowo - Ksiegowego Urzedu Gminy w nieprzekraczalnym
terminie do 10. dnia nastgpnego miesigca za miesigc poprzedni:

— w zakresie jednostek oswiatowych miesiecznej czastkowej deklaracji VAT-7 (réwniez
deklaracji zerowych) wraz z ewidencjg sprzedazy do Kierownika Zespolu O$wiaty, ktéry na
tej podstawie sporzadza zbiorcza deklaracje dla jednostek oswiaty, ktéra nastgpnie przekazuje
do Wydziatu Finansowo - Ksiggowego Urzedu Gminy. W sytuacji, gdy jednostce przystuguje
prawo do odliczen podatku naliczonego VAT rowniez ewidencji zakupu,

— w zakresie Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej i Zakladu Gospodarki Komunalnej
1 Mieszkaniowej miesi¢cznej czastkowej deklaracji VAT-7 (réwniez deklaracji zerowych) wraz
z ewidencjg sprzedazy. W sytuacji, gdy jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT rowniez ewidencji zakupu.

2. Kwoty uyyjmowane w deklaracjach powinny obejmowa¢ warto$ci w ztotych i groszach, tj. nie nalezy
stosowac zaokraglen do pelnych ztotych.

3. Dokumentacja musi zawiera¢ podpisy dyrektora/kierownika oraz gtéwnego ksiegowego jednostki.
Za tres¢ ztozonych dokumentdéw, poprawne obliczenie i zadeklarowanie kwoty podatku naleznego
i naliczonego za dany okres rozliczeniowy odpowiedzialno$¢ ponosi dyrektor/kierownik jednostki.

4. Przekazanie deklaracji do Wydziatu Finansowo - Ksiggowego UG nast¢puje w wersji elektronicznej
1 papierowe;.

5. Przekazanie rejestrow sprzedazy i zakupu do Wydzialu Finansowo - Ksiegowego UG nastepuje
w wersji elektroniczne;.

6. Przekazanie obliczonej kwoty podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke nastepuje do 20. dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni na rachunek dochodéw Gminy
Trabki Wielkie nr 12 8335 0003 0300 0912 2000 0009. W tresci przelewu nalezy wpisac ,,VAT za
miesiac (...) — nazwa jednostki”,

§ 12. Zobowiazuje si¢ dyrektorow/kierownikow jednostek do:

1) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce, a w
szczegoblnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT,

2) przeditozenia wykazu kont bankowych, na ktore bedzie zwracana nadwyzka podatku VAT



naliczonego nad naleznym zgodnie z deklaracjg czastkowa VAT-7,

3) w przypadku, gdy z deklaracji lub korekty deklaracji VAT-7 wynika¢ bedzie kwota
do zwrotu, podatek ten zostanie przekazany jednostce na wskazany rachunek bankowy
z rachunku Gminy Trabki Wielkie na wniosek jednostki, po otrzymaniu $rodkéw z Urzedu
Skarbowego — nie pdzniej niz po uptywie 3 dni roboczych.

§ 13. Pracownicy Wydziatow Urzedu Gminy Trabki Wielkie dokonujac zakupow i sprzedazy stosuja
zapisy niniejszej procedury. Rejestry zakupu i sprzedazy nalezy prowadzi¢ w programie
informatycznym ,,Faktury i rejestry VAT”. Faktury wystawiane przez pracownikow poszczegoélnych
Wydziatéw powinny by¢ numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego
wg. nastepujacego schematu:

Numer faktury/ symbol wydzialu/ miesiac/ rok - symbole Wydziatow okreslone zostaty
w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy Trabki Wielkie.

Odrebna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujacych.

§ 14. W przypadku, gdy po dostarczeniu czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku VAT, przed
lub po zlozeniu deklaracji skonsolidowanej do Urzedu Skarbowego zostang stwierdzone
nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okoliczno$¢, ktora skutkowaé bedzie dokonaniem korekty
deklaracji za dany miesiac nalezy:

1) niezwlocznie zglosi¢ taki fakt do Wydziatu Finansowo — Ksiggowego,

2) sporzadzi¢ niezbgdne korekty czastkowych ewidencji i deklaracji (zbiorczej deklaracji dla
jednostek oswiaty) oraz wskazac¢ ich przyczyny.

§ 15. 1. Zespolenie danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu oraz czastkowych
deklaracjach VAT-7 dostarczonych przez jednostki (ZGKiM oraz GOPS), a takze w zakresie jednostek
oswiatowych danych zawartych w zbiorczej deklaracji VAT-7 oraz zbiorczych rejestrach sprzedazy i
zakupu nastgpowaé bedzie przez pracownika Wydziatu Finansowo - Ksiegowego Urzedu Gminy
zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT, celem sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAT-7 dla
Gminy Trabki Wielkie. Skonsolidowana deklaracja VAT-7 zostanie przestana do Urzedu Skarbowego

w Pruszczu Gdanskim do 25 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu rozliczeniowym.

2. Przestanie zbiorczych rejestrow VAT odbywac si¢ bedzie w wersji elektronicznej. Modut
wygeneruje Jednolity Plik Kontrolny za wybrany okres sprawozdawczy.

§ 16. W przypadku czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postgpowania podatkowego lub
postepowania kontrolnego, jednostki zobowigzane sa do przekazania do UG wszystkich informacji
oraz stosownej dokumentacji w terminie wskazanym przez pracownika UG zajmujacego si¢
rozliczeniem podatku VAT.

§ 17. Niniejszy dokument stanowi jeden z elementéw obowigzujacej w Gminie polityki
rachunkowosci.



Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy

Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 104

Wojta Gminy Trabki Wielkie
z dnia 30 listopada 2016 r.

Trabki Wielkie objetych skonsolidowanym

rozliczeniem podatku od towarow i ushug oraz symbol (nazwa skrécona) jednostki

Lp. Nazwa pelna i adres jednostki Nazwa skrécona (symbol)
jednostki
1. Gmina Trabki Wielkie | -
ul. Gdanska 12, 83-034 Trabki Wielkie
2. Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej ZGKiM
Ul. Gdanska 12, 83-034 Trabki Wielkie
3. Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;j GOPS
Ul. Gdanska 12, 83-034 Trabki Wielkie
4. Szkota Podstawowa im. Kunegundy Pawlowskiej SPTW
Ul. Sportowa 19 83-034 Trabki Wielkie
5. Szkota Podstawowa im. Tadeusza Ko$ciuszki SPS
Ul Ko$ciuszki 18 83-033 Sobowidz
6. Szkota Podstawowa im. Zygmunta Bukowskiego SPCz
Czerniewo 83-042 Etganowo
7. Szkota Podstawowa im. Marii Kownackiej 83-035 SPK
Klodawa
8. Zespot Szkot ul. Wolnosci 19 ZSM
83-041 Mierzeszyn
9. Przedszkole im. Jana Brzechwy ul. Parkowa 13 83-034 PTW
Trabki Wielkie
10. Gimnazjum im. Kazimierza Jagiellonczyka GTW
ul. Sportowa 2 83-034 Trabki Wielkie







