Zarzadzenie Nr 645/2023
Wéjta Gminy Inowroctaw
z dnia 30 czerwca 2023 r.

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towardéw i ustug
w Gminie Inowroctaw i jej jednostkach organizacyjnych i samorzadowych
zaktadach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2023 r. poz. 40 z pdzn.zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016r. o szczegblnych
zasadach rozliczen podatku od towardow i ustug oraz dokonywania zwrotu Srodkéw
publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udziatem srodkéw
pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2018
r. poz. 280 p6zn.zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczeri podatku od towaréw i ustug
w Gminie Inowroctaw i jej jednostkach organizacyjnych i samorzgdowych zaktadach
budzetowych, zwanych dalej Jednostkami", ustala sie obowigzujgce od 1 lipca 2023 r.
procedury w tym zakresie.

8 2. Procedury okres$lone w niniejszym zarzadzeniu obowigzujg nastepujgce jednostki:

1) Urzad Gminy Inowroctaw, ul. Kroélowej Jadwigi 43, 88-100 Inowroctaw,
NIP 556-11-03-740;

2) Szkota Podstawowa im. Polskich  Olimpijczykow w  Gorze, Gobra 4,
88-101 Gora, NIP 556-23-85-551;

3) Szkota Podstawowa im. Wiadystawa Broniewskiego w Jaksicach, ul. Szosa
Bydgoska 11, 88-181 Jaksice, NIP 556-23-84-327;

4) Szkota Podstawowa  im. Ksiedza Kardynata  Stefana Wyszynskiego
w Orfowie, Ortowo 40, 88-110 Ortowo, NIP 556-23-84-468;

5) Szkota Podstawowa im. Rodu Piastbw w Tupadtach, Tupadty 95, 88-101
Tupadly, NIP 556-23-84-422;

6) Szkota Podstawowa im. Orta Biatego w Turzanach, Turzany 6, 88-110
Turzany, NIP 556-23-85-516;

7) Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi im. Mikotaja Kopernika
w Stawecinku, Stawecinek 12, 88-110 Stawecinek, NIP 556-27-70-326;

8) Przedszkole Samorzgdowe Gminy Inowroctaw, ul. Szkolna 2, 88-181
Jaksice, NIP 556-27-56-562;

9) Centrum Ustug OSwiatowych Gminy Inowroctaw, Stawecinek 12, 88-110
Stawecinek, NIP 55627-66-394;

10) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Inowroctawiu, ul. Krélowej

Jadwigi 43, 88-100 Inowroctaw, NIP 556-24-40-669;



11) Centrum Integracji  Spotecznej w  tojewie, tojewo 21, 88-101
tojewo, NIP 556-275-31-38;

12) Gminny Zaktad Komunalny Inowroctaw z siedzibg w  Krusliwcy,
Krusliwiec 12, 88-100 Krusliwiec, NIP 556-10-00-253.

§ 3. Zobowigzuje dyrektorow/kierownikéw jednostek do dokonania przegladu dochodéw
i przychodoéw osigganych przez jednostke pod katem opodatkowania podatkiem od
towarow i ustug (z zastosowaniem wtasciwej stawki VAT), zwolnionych z opodatkowania
podatkiem VAT oraz niepodlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

§ 4.1. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki, o ktérych mowa
w 82, w imieniu i na rzecz gminy, muszg zawiera¢ wtasciwe dane identyfikacyjne
podmiotu zawierajgcego, czyli: petng nazwe gminy, adres i NIP oraz dane jednostki jako
podmiotu dziatajgcego w imieniu gminy, czyli petng nazwe jednostki wraz z adresem,
a takze podpis dyrektora/kierownika dziatajgcego na podstawie petnomocnictwa Wajta
Gminy Inowroctaw.

2. Przy okreslaniu stron umowy zawieranej przez jednostke w przypadku nabywania
towarow lub ustug winien znajdowac sie zapis zawierajacy:

-nazwe, dane adresowe oraz numer NIP Gminy Inowroctaw, jako NABYWCY
towaru lub ustugi,

- nazwe, dane adresowe jednostki (bez numeru NIP), jako ODBIORCY towaru lub ustugi.

3. Do podpisywania uméw w imieniu Gminy Inowroctaw wyznaczy¢ mozna dang osobe na
podstawie petnomocnictwa wydanego przez Wéjta Gminy Inowroctaw.

§ 5.1. Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawierac wszystkie elementy okreslone
ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2022 r. poz. 931
z p6zn. zm.) oraz nastepujgce dane identyfikacyjne wedtug wzoru:

FAKTURA SPRZEDAZY

Sprzedawca - Gmina Inowroctaw, ul. Krélowej Jadwigi 43, 88-100 Inowroctaw,
NIP 556-273-88-48

Wystawca - jednostka organizacyjna Gminy Inowroctaw (nazwa i adres)

2. Faktury, faktury korygujace, noty ksiegowe, noty korygujace wystawiane przez jednostki powinny
by¢ numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego, wedtug
nastepujgcego wzorca:

1) dla jednostki budzetowe] Urzad Gminy Inowroctaw numer kolejny/miesigc
sprzedazy/rok sprzedazy /UG;



2) dlajednostki budzetowe] - Szkoty Podstawowej im. Polskich Olimpijczykdéw w Gorze
numer kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/SPG;
3) dla jednostki budzetowej - Szkoty Podstawowej im. Wtadystawa Broniewskiego
w Jaksicach - numer kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/SP];
4) dla jednostki budzetowej - Szkoty Podstawowej im. Ksiedza Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Orfowie - numer kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/SPO;
5) dla jednostki budzetowej - Szkoty Podstawowej im. Rodu Piastow w Tupadtach
-numer kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/SPTUP;
6) dla jednostki budzetowej - Szkoty Podstawowej im. Orta Biatego w Turzanach -
numer kolejny /miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/SPTURZ;
7) dla jednostki budzetowej - Szkoty Podstawowej im. Mikotaja Kopernika
w Stawecinku - numer kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/SP.S;
8)dla jednostki budzetowej - Przedszkola Samorzgadowego Gminy Inowroctaw
w Jaksicach - numer kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/P);
9)dla jednostki budzetowej - Centrum Ustug O$wiatowych Gminy Inowroctaw -
numer kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/CUO;
10) dla jednostki budzetowej - Gminnego OsSrodka Pomocy  Spotecznej
w Inowroctawiu — numer kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/GOPS;
11) dla samorzadowego zaktadu budzetowego - Centrum Integracji Spotecznej
w tojewie -numer kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/CIS;
12) dla samorzadowego zakladu budzetowego - Gminnego Zaktadu
Komunalnego Inowroctaw z siedzibg w Krusliwcu - numer kolejny/miesigc
sprzedazy/rok sprzedazy/GZK.

3. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wykonywane na rzecz Gminy lub na
rzecz jednostek wymienionych w niniejszym Zarzadzeniu powinny by¢ dokumentowane
Notg Ksiegowg (bez podatku VAT) i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencji sprzedazy ani
w deklaracjach VAT-7 oraz JPK_VAT.

4. Czynnosci wykonywane na rzecz innej jednostek samorzadu terytorialnego (gminy,
powiatu, wojewddztwa) oraz jednostek budzetowych innej jednostki samorzgdu
terytorialnego powinny by¢ dokumentowane fakturg ze stawka podatku VAT wtasciwg dla
danej czynnosci, a wynikajace z niej kwoty, ujete w ewidencji i deklaracji VAT-7 oraz
JPK_VAT.

5. Faktury zakupu, oprocz elementéw wymaganych w ustawie o podatku od towaréw
i ustug powinny zawiera¢ nastepujgce dane identyfikacyjne nabywcy wedtug wzoru:
FAKTURA NABYCIA

Nabywca - Gmina Inowroctaw, ul. Krélowej Jadwigi 43, 88-100 Inowroctaw,

NIP 556-273-88-48

Odbiorca - jednostka organizacyjna Gminy Inowroctaw (nazwa i adres)




6. Faktury dotyczgce nabycia towardw i ustug (zakupdw) powinny by¢ stemplowane datg
ich otrzymania, ktéra stuzy celom informacyjnym w jakim okresie najwcze$niej mozna
dokonac odliczenia, o ile takie prawo przystuguje w odniesieniu do konkretnego zakupu.

7. Faktury zakupu powinny zostac¢ opisane wskazujac cel dokonanego wydatku oraz
wskazujgc z jakg czynnoscig zakup jest zwigzany:
1) tylko z czynnosciami opodatkowanymi;
2) tylko z czynnosciami zwolnionymi;
3) tylko z czynnosciami nieopodatkowanymi;
4) w czesci z czynnosciami opodatkowanymi, podlegajagcymi  odliczeniu
wedtug wspotczynnika struktury sprzedazy;
5) w czesci z dziatalnoscig gospodarczg a w czesci poza kregiem podatku
VAT prewspotczynnik;
6) w  czesci  zarbwno  wedtug  wspotczynnika  struktury  sprzedazy
i prewspotczynnika.

§ 6.1. Jednostka w celu prawidtowego rozliczania podatku VAT zobowigzana jest
prowadzic rejestr sprzedazy i zakupu wedtug obowigzujgcych przepisow.

2. Jednostka na podstawie art. 19a ustawy o podatku od towaréw i ustug ma
obowigzek rozpozna¢ moment podatkowy do ustug czy dostaw towardw oraz czesciowe]
lub catkowitej otrzymanej wptaty zaliczki, zadatku i ujg¢ w ewidencji w danym okresie
rozliczeniowym.

3. Rejestr zakupdw sporzadza sie na podstawie otrzymanych faktur i tylko tych,
ktére zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towardéw i ustug dajg jednostce
prawo do petnego lub czeSciowego odliczenia.

4. Na -podstawie sporzadzonych rejestréw czastkowych VAT sprzedazy i zakupu
jednostka ma obowigzek sporzadzi¢ deklaracje czastkowa VAT-7 oraz w formie
elektronicznej Jednolity Plik Kontrolny JPK_VAT.

5. Kwoty wykazane w deklaracji czgstkowej VAT-7 muszag by¢ wykazywane w groszach
(bez zaokraglen).

6. Jednostka jest zobowigzana do sporzgdzania deklaracji czagstkowej VAT-7 oraz JPK_VAT,
réwniez zerowej.

7. Podmiotem, do ktérego adresowane sg deklaracje czgstkowe VAT-7 oraz plik JPK_VAT
jest Gmina Inowroctaw.



§ 7.1. W celu prawidtowego rozliczenia przez Gmine Inowroctaw podatku VAT do
Urzedu Skarbowego zobowigzuje dyrektoréw/kierownikow jednostek do podjecia
nastepujacych dziatan:

1) dostarczenia ewidencji zakupu i sprzedazy, comiesiecznej czastkowej deklaracji
VAT-7 oraz pliku JPK VAT w formie elektronicznej na adres e-mail:
damian.szuminski@gminainowroclaw.eu

2) Szkoty podstawowe oraz przedszkole przekazujg swoje dokumenty wymienione
w pkt 1 do Centrum Ustug Oswiatowych, nastepnie scalony plik przez CUO
przekazywany jest do Gminy,

3) dostarczenia dokumentéw wymienionych w pkt 1 w nieprzekraczalnym terminie
do 15 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Jezeli 15 dzien miesigca
przypada w dzien wolny od pracy, to termin uptywa nastepnego dnia, ktory nie
jest dniem wolnym od pracy,

4) przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, zgodnie z czgstkowg deklaracja
VAT-7, ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke za dany
miesigc do 20-tego dnia nastepnego miesigca na konto Gminy:

72 8149 0000 0020 1090 2000 0150 w tresci wpisujgc VAT za odpowiedni okres
rozliczeniowy miesigc/rok.

2. Ewidencja zakupu i sprzedazy oraz deklaracje czagstkowe VAT-7 muszg by¢ podpisane
przez dyrektora/kierownika lub wyznaczong w jednostce osobe odpowiedzialng za
prawidtowos¢ rozliczen podatku od towardw i ustug.

3. W przypadku gdy, jednostce bedzie przystugiwat zwrot nadwyzki podatku
naliczonego nad naleznym, Gmina Inowroctaw dokona jego zwrotu na rachunek
jednostki w terminie do 60 dni.

4. W przypadku btednie sporzadzonej deklaracji czastkowej VAT-7 oraz JPK_VAT nalezy
niezwtocznie sporzgdzi¢ korekte rejestrow, deklaracji czagstkowej VAT-7 oraz JPK_VAT
wraz z wyjasnieniem popetnionego btedu i dostarczy¢ ja do Referatu Ksiegowosci
Podatkowej w Urzedzie Gminy Inowroctaw w formie elektronicznej.

§ 8.1. W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy zweryfikowal poprawnos¢
dokumentow generowanych przez te kasy oraz doprowadzi¢ czynnosci wykonywane
w tym zakresie do zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami.

2. Do momentu dostosowania lub zakupu nowych kas rejestrujgcych obowigzuje
zakaz przyjmowania wptat gotowkowych od o0sob fizycznych nie prowadzgcych
dziatalnoSci gospodarczej i rolnikébw ryczattowych. Wptaty mozna przyjmowac
tylko i wytgcznie przelewem bankowym.



8 9. Agregacja danych zawartych w czastkowych deklaracjach VAT-7 oraz JPK_VAT
dostarczanych przez jednostki oraz Urzad Gminy Inowroctaw nastepowac bedzie
w deklaracji zbiorczej oraz w scalonym pliku JPK_VAT, ktory nastepnie przekazywany
bedzie do Urzedu Skarbowego.

§ 10. Zobowigzuje sie dyrektorow/kierownikéw jednostek do prowadzenia rozliczen
podatku VAT zgodnie z politykg rachunkowosci obowigzujgcg w danej jednostce,
zawierajgce w szczegolnosci zasady funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem
podatku od towardw i ustug oraz rozliczen z jednostkg nadrzedna.

§8 11. W przypadku czynnosci sprawdzajgcych, kontroli podatkowej, postepowania
podatkowego Iub postepowania kontrolnego, jednostki zobowigzane sg do
przekazywania do Ksiegowosci Podatkowej w Gminie wszelkich informacji oraz

dokumentéw w terminie wskazanym przez pracownika zajmujgcego sie rozliczaniem
podatku VAT.

§ 12. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac¢ jako jeden z elementéw polityki
rachunkowosci Gminy.

8 13. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Inowroctaw,
dyrektorom/kierownikom i pracownikom jednostek Gminy Inowroctaw oraz
pracownikom Urzedu Gminy Inowroctaw.

8§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2023 r.

Wojt Gmliny Inowrogtaw

Tade. sz Kacprz



