Zarzadzenie Nr 222/2016
Wéjta Gminy Inowroclaw

z dnia 25 pazdziernika 2016 r.

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug
w Gminie Inowroclaw i jej jednostkach organizacyjnych i samorzgdowych
zakladach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia & marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 1. poz. 446 z pozn.zm.') oraz art. 3 ustawy z dnia
5 wrzesnia 2016r. o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towardow i
ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na
realizacje projektéw finansowanych z udzialem srodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.
U. z 2016 r. poz.1454) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku od towarow
i ustug w Gminie Inowroctaw 1 jej jednostkach organizacyjnych
i samorzadowych zakladach budzetowych, zwanych dalej ,jednostkami”, ustala
sie obowiazujace od 1 grudnia 2016 r. procedury w tym zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obowiazujg nastgpujgce
jednostki:

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

2) Szkota Podstawowa im. Polskich Olimpijezykéw w Gorze, Gora 4,
88-101 Inowroctaw, NIP 556-23-85-351;

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

4) Szkola Podstawowa im. Ksiedza Kardynala Stefana Wyszynskiego
w Orlowie, Orlowo 40, 88-100 Inowroctaw, NIP 556-23-84-468,

5} Szkota Podstawowa im. Rodu Piastow w Tupadtach, Tupadly 95, 88-101
Inowroctaw, NIP 556-23-84-422;

6) Szkola Podstawowa im. Orta Bialego w Turzanach, Turzany 6, 88-100
Inowroctaw, NIP 556-23-85-516;

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. 22016 1. poz. 1579.



7) Gimnazjum im. Mikotaja Kopernika w Slawecinku, Stawegcinek 12,
88-100 Inowroctaw, NIP 556-23-84-480;

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

9) Gminny  Zespdt  Ekonomiczno-Administracyjny  Szkél  Gminy
Inowroctaw, ul. Krélowej Jadwigi 43, 88-100 Inowroctaw,
NIP 556-25-04-777,

10) Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Inowroctawiu, ul. Krélowej
Jadwigi 43, 88-100 Inowroctaw, NIP 556-24-40-669;

11) Centrum  Integracji  Spolecznej w  Lojewie, Lojewo 21,
88-100 Inowroctaw, NIP 556-275-31-38;

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

§ 3. Zobowiagzuje dyrektoréw/kierownikéw jednostek do nastepujgcych
czynnosci:
1) dokonania przegladu dochoddw 1 przychodéw osigganych przez jednostke
pod katem opodatkowania podatkiem od towarow 1 ushug
(z zastosowaniem odpowiedniej stawki podatkowej), zwolnionych
z opodatkowania podatkiem VAT oraz niepodlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT — zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2) poczawszy od miesigca grudnia 2016 1., zalozenia ewidencji
wystawianych przez jednostke faktur VAT;
3) poczawszy od miesigca grudnia 2016 r. prowadzenia rejestru zakupow
i sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT;
4) poczgwszy od miesigca grudnia 2016 r. prowadzenia rejestru sprzedazy
zwolnionej z opodatkowania podatkiem VAT.

§ 4.1. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki, o ktérych
mowa w §2, w imieniu i na rzecz gminy, muszg zawiera¢ wlasciwe dane
identyfikacyjne podmiotu zawierajacego, czyli: pelng nazwe gminy, adres i NIP
oraz dane jednostki jako podmiotu dziatajacego w imieniu gminy, czyli peing
nazwe jednostki wraz z adresem, .a takze podpis dyrektora/kierownika
dzialajacego na podstawie pelnomocnictwa Woéjta Gminy Inowroctaw.

2. Jedli jednostki we wczesniej zawieranych umowach nie wskazaly cen brutto
ani klauzuli o doliczeniu wiasciwej kwoty podatku VAT do ceny netto, to
w aneksach do takich umow takie klauzule z zasady powinny sie pojawic. Jesli
nie bedzie to mozliwe, nalezy pozostawié cen¢ dotychczasowsa, a nalezny
podatek VAT oblicza¢ metoda ,,w stu”.

3. Przy okreslaniu stron umowy zawieranej przez jednostke w przypadku
nabywania towardw lub ustug winien znajdowac si¢ zapis zawierajacy:



- nazwe, dane adresowe oraz numer NIP Gminy Inowroclaw, jako

NABYWCY towaru lub ushigi,
- nazwe, dane adresowe jednostki (bez numeru NIP), jako ODBIORCY

towaru lub ustugi.

4. Do podpisywania umoéw w imieniu Gminy Inowroclaw wyznaczy¢ mozna
dang osobe na podstawie pelnomocnictwa wydanego przez Wojta Gminy
Inowroctaw.

§ 5.1. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie elementy
okreslone ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow 1 ustug (Dz. U.
z 2016 r. poz. 710 z pdzn. zm.) oraz nastepujace dane identyfikacyjne wedug
wzoru:

FAKTURA SPRZEDAZY

Sprzedawca - Gmina Inowroctaw, ul. Krélowej Jadwigi 43, 88-100
Inowroctaw, NIP 556-273-88-438

Wystawea — jednostka organizacyjna Gminy Inowroctaw (nazwa i adres)

2. Jednostka wystawia faktury na biezaco a w przypadku rozliczen godzinowych
lub miesiccznych nie pézniej niz w terminie 7 dni roboczych po miesiacu,
w ktérym wydano towar lub wykonano ustuge.

3. Faktury wystawione przez jednostki powinny by¢ numerowane
chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego, wediug
nastepujacego wzorca:

1} dla jednostki budzetowej Urzad Gminy Inowroctaw — numer
kolejny/miesiac sprzedazy/rok sprzedazy/UG;
2) dla jednostki budzetowej - Szkoly Podstawowej im. Polskich

Olimpijczykéw w Goérze — numer kolejny/miesigc sprzedazy/rok
sprzedazy/SPG;

3) dla jednostki budZetowej - Szkoly Podstawowej im. Wladystawa
Broniewskiego w Jaksicach — numer kolejny/miesigc sprzedazy/rok
sprzedazy/SPI;

4) dla jednostki budzetowej - Sz <0ty Podstawowej im. Ksiedza Kardynata
Stefana Wyszynskiego w Ortowie — numer kolejny/miesigc sprzedazy/rok
sprzedazy/SPO;

5) dla jednostki budzetowej - Szkoly Podstawowej im. Rodu Piastow
w Tupadtach — numer kolejny/miesiac sprzedazy/rok sprzedazy/SPTUP;

6) dla jednostki budzetowej - Szkoly Podstawowej im. Orla Bialego
w Turzanach — numer kolejny/miesiac sprzedazy/rok sprzedazy/SPTURZ;



7) dla jednostki budzetowej - Gimnazjum im. Mikotaja Kopernika
w Stawecinku — numer kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/GS;

8) dla jednostki budzetowe] - Przedszkola Samorzadowego Gminy
Inowroctaw w Jaksicach — numer kolejny/miesiac sprzedazy/rok
sprzedazy/PJ;

9) dla jednostki budzetowej - Gminnego Zespolu Ekonomiczno -

Administracyjnego Szkdt Gminy Inowroctaw — numer kolejny/miesige
sprzedazy/rok sprzedazy/GZEAS;

10) dla jednostki budzetowej - Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne]
w Inowroctawiu — numer kolejny/miesiac sprzedazy/rok sprzedazy/GOPS;
11) dla samorzadowego zakladu budzetowego - Centrum Integracji
Spoteczne] w Lojewie —numer kolejny/miesiac sprzedazy/rok sprzedazy/CIS;
12) dla samorzadowego zaldadu budzetowego - Gminnego Zakladu
Komunalnego Inowroctaw z siedzibg w Krusliwcu — numer kolejny/miesiac
sprzedazy/rok sprzedazy/GZK.

4. Dla faktur korygujacych oraz faktur zbiorczych prowadzi sie numeracje
odrebna.

5. Wszelkie odplatne czynnosci jednostek wykonywane na rzecz Gminy lub na
rzecz jednostek wymienionych w niniejszym Zarzadzeniu powinny by¢
dokumentowane Notg Ksiggowa (bez podatku VAT) i nie powinny byc
ujmowane w ewidencji sprzedazy ani w deklaracjach czastkowych.

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

7. Faltury zakupu, oprécz elementéw wymaganych w ustawie o podatku od
towarow 1 ustug powinny zawieraé nastepujace dane identyfikacyjne nabywcy
wedlug wzoru:

FAKTURA NABYCIA

Nabywea - Gmina Inowroclaw, ul. Krolowej Jadwigi 43, 88-100 Inowroctaw,
NIP 556-273-88-48

Odbiorca — jednostka organizacyjna Gminy Inowroctaw (nazwa i adres)

8. Faktury dotyczace nabycia towaréw 1 ustug (zalkupéw) powinny byé
stemplowane data ich otrzymania, ktéra stuzy celom informacyjnym w jakim
okresie najwczesniej mozna dokona¢ odliczenia, o ile takie prawo przyshuguje
w odniesieniu do konkretnego zakupu.



9. Faktury zakupu powinny zosta¢ opisane wskazujac cel dokonanego wydatku
oraz wskazujac z jaka czynnoscia zakup jest zwigzany:
1) tylko z czynnosciami opodatkowanymi,
2) tylko z czynnosciami zwolnionymi;
3) tylko z czynno$ciami nieopodatkowanymi;
4) w czedci z czynnosciami opodatkowanymi, podlegajacymi odliczeniu
wedlug wspolczynnika struktury sprzedazy;
5) w czesci z dziatalnoscia gospodarcza a w czesci poza kregiem podatku
VAT prewspélczynnik;
6) w czesci zarowno wedlug wspolczynnika struktury sprzedazy
1 prewspolczynnika.

§ 6.1. Jednostka w celu prawidlowego rozliczania podatku VAT zobowiazana
jest prowadzié rejestr sprzedazy i zakupu wedlug obowiazujacych przepisow.

2. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji
zakupu i sprzedazy, ustala si¢ w jednostkach nastepujgcy sposéb ich oznaczenia:
1) nazwa rejestru (rejestr zakupu/rejestr sprzedazy);
2) numer rejestru — Nr ..../symbol jednostki, zgodnie z opisem w § 5 ust. 3;
3) okres czasu, ktorego dotyczy — miesigc/rok;
4) nazwa podmiotu — Gmina Inowroctaw, dane adresowe oraz NIP, pelna
nazwa jednostki, adres jednostki.

3. Jednostka w rejestrach sprzedazy ma obowigzek ujmowania calej sprzedazy,
dla ktérej w danym miesigcu powstat obowigzek podatkowy. Zgodnie z art. 19a
ustawy o podatku od towardow i ustug obowigzek podatkowy powstaje miedzy
innymi nie pdzniej niz:
1) w dacie swiadczenia (np. ustugi ksztalcenia i wychowania, uslugi
stolowek, opieki spotecznej, ustugi wstepu);
2) w dacie wystawienia faktury, jednak nie pézniej niz z terminem na
wystawienie (np. najem, dzierzawa, dostawa mediow);
3) w dacie sprzedazy badz nabycia w przypadku towaréw objetych
,»odwrotnym obciazeniem”.

4. Jednostka na podstawie art. 19a ustawy o podatku od towaréw i ustug ma
obowigzek rozpozna¢ moment podatkowy do innych niz wymienione powyze]
ustugi czy dostawy towarow oraz czesciowej lub catkowitej otrzymanej wplaty
zaliczki, zadatku i ujg¢ w ewidencji w danym okresie rozliczeniowym.

5. Rejestr zakupdw sporzadza sie na podstawie otrzymanych faktur i tylko tych,
ktére zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towardow 1 ustug daja jednostce
prawo do pelnego lub czesciowego odliczenia.



6. W przypadku kiedy jednostka nie ma prawnej mozliwosci odliczenia podatku
VAT sporzadza rejestr zakupu zerowy.

7. Na podstawie sporzadzonych rejestrow czastkowych VAT sprzedazy 1 zakupu
jednostka ma obowiazek sporzadzi¢ deklaracje czastkowa VAT-7 1 VAT-27.
W deklaracji VAT-27 wykazuje si¢ nabyweg tych towarow, jego NIP i wartosc,
po ktérej nabyt te towary. Oznaczeniem dla odwrotnego obcigzenia na fakturze
jest ,,0.0.”.

8. Kwoty wykazane w deklaracji czastkowej VAT-7 i VAT-27 muszg by¢
wykazywane w groszach (bez zaokraglen).

9. Jednostka jest zobowigzana do sporzadzania deklaracji czastkowej VAT-7,
rowniez zerowej.

10. Podmiotem, do ktérego adresowana jest deklaracja czastkowa VAT-7
i VAT 27 jest Gmina Inowroctaw.

§ 7.1. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gmine Inowroctaw podatku VAT
do Urzedu Skarbowego zobowigzuje dyrektoréw/kierownikéw jednostek do
podjecia nastgpujacych dzialan:

1) wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku

od towaréw i ustug w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu

Finansowo-Ksiegowego Urzedu Gminy Inowroctaw;

2) dostarczania ewidencji zakupu i sprzedazy;

3) dostarczania sporzadzonej na podstawie ewidencji zakupu i sprzedazy
deklaracji czastkowej VAT-7 i VAT-27 do Referatu Finansowo-
Ksiegowego Urzedu Gminy Inowroctaw na stanowisko pracownika
zajmujacego sie rozliczeniem podatku VAT Gminy Inowroctaw do
Urzedu Skarbowego, w nieprzekraczalnym terminie do 15 dnia kazdego
miesigca za miesiac poprzedni. Jezeli 15 dzien miesigca przypada w dzien
wolny od pracy, to dokumenty nalezy przekaza¢é w ostatnim dniu
roboczym poprzedzajacym ten dzien,

4) przekazanie obliczonej kwoty podatku VAT, zgodnie z czastkowa
deklaracja VAT-7, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke za dany miesigc do 20-tego dnia nastepnego miesigca na konto
Gminy 21 8149 0000 0020 1090 2000 0001 w tresci wpisujac ,,deklaracja
VAT-7 za miesigc ..... —nazwa jednostki”.

2. Ewidencja zakupu i sprzedazy oraz deklaracje czgstkowe VAT-7 i VAT-27
musza byé podpisane przez dyrektora/kierownika lub wyznaczong osobe
odpowiedzialng za prawidlowos¢ rozliczen podatku od towardw 1 ustug
w jednostce.



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

4. W przypadku blednie sporzadzonej deklaracji czastkowej VAT-7 nalezy
niezwlocznie sporzadzié korekte rejestréw oraz deklaracji czgstkowe] VAT-7
wraz z wyjasnieniem popemionego bledu i dostarczy¢ jg do Referatu
Finansowo-Ksiegowego Urzedu Gminy Inowroctaw.

§ 8.1. W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy zweryfikowaé
poprawnos$é dokumentéw generowanych przez te kasy, doprowadzié czynnosci
wykonywane w tym zakresie do zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami.

2. W pozostatych jednostkach nieposiadajacych kas rejestrujgcych zobowigzujg
osoby odpowiedzialne w jednostce za prawidiowo$¢ rozliczen podatku od
towaréw 1 uslug, do przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresie
obowiazku zainstalowania kas rejestrujacych. Fakt potrzeby posiadania kasy
nalezy zgtosi¢ Gminie.

3. Do momentu dostosowania lub zakupu nowych kas rejestrujacych obowigzuje
zakaz przyjmowania wplat gotéwkowych od oséb fizycznych nieprowadzacych
dzialalnosci gospodarczej i rolnikdw ryczattowych. Wplaty mozna przyjmowac
tylko i wylacznie za pomoca przekazu pocztowego lub przelewu bankowego.

§ 9. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy 1 zakupu
prowadzonych dla celéw prawidtowego sporzadzenia deklaracji czastkowych
VAT-7 dostarczanych przez jednostki oraz Urzad Gminy Inowroctaw,
nastepowaé bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Referacie
Finansowo-Ksiegowym Urzedu Gminy Inowroctaw przez pracownika
zajmujacego sie rozliczaniem podatku od towaréw i uslug i sporzadzaniem
zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy Inowroctaw.

§ 10. Zobowigzuje sie dyrektorow/kierownikow jednostek do dokonania
stosownych zmian w polityce rachunkowogci obowigznjacej w danej jednostce,
w szezegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem
podatku od towardw i ustug oraz rozliczen z jednostka nadrzedna.

§ 11. W przypadku czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej,
postepowania  podatkowego lub postgpowania kontrolnego, jednostki
zobowiazane sg do przekazania do -Urzedu Gminy Inowroctaw wszelkich
informacji oraz dokumentéw w terminie wskazanym przez pracownika urzedu
zatrudnionego na stanowisku do spraw podatkow 1 VAT.



§ 12. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowa¢ jako jeden z elementow polityki
rachunkowog$ci Gminy.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Inowroctaw,
dyrektorom/kierownikom i pracownikom jednostek Gminy Inowroctaw oraz

pracownikom Urzgdu Gminy Inowroctaw.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2016 1.

Wojt Gminy Inowroctaw

Tadeusz- Khcprzak



