Zarzadzenie nr 29/2023
Prezydenta Miasta Inowroclawia
z dnia 27 stycznia 2023 r.

w sprawie zasad rozliczen podatku od towarow i uslug w Miescie Inowroclaw
i Jego jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 40), art. 99 i art. 109 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow 1 ushug (Dz. U. z 2022 r. poz. 931; ze zm.), przepisami rozporzadzenia Ministra
Finans6éw, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegdtowego
zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od
towarow 1 ustug (Dz. U. z 2019 r. poz. 1988; ze zm.) oraz w zwigzku z uchwatg Naczelnego
Sadu Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r. sygn. | FPS 1/13, wyrokiem Trybunatu
Sprawiedliwosci UE z dnia 29 wrze$nia 2015 r. w sprawie C-276/14 oraz uchwatg Naczelnego
Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. sygn. I FPS 4/15 zarzadza sig, co
nastepuje:

§1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towarow i ustug
(dalej: VAT) w Miescie Inowroctaw (dalej: Miasto) oraz jego jednostkach organizacyjnych,
zwanych dalej ,,jednostkami” ustala si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie.

§2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja nastepujace jednostki
(nazwa pelna jednostki - nazwa skrocona jednostki):
1) Urzad Miasta w Inowroctawiu - UM,;
2) Miejski Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Inowroctawiu — MZEAS;
3) Szkota Podstawowa Nr 1 im. Sw. Wojciecha — SP nr 1;
4) Szkota Podstawowa Nr 2 im. Panny Maryi — SP nr 2;
5) Szkota Podstawowa Nr 4 im. Janusza Kusocinskiego — SP nr 4;
6) Szkota Podstawowa Nr 5 im. dra Jozefa Krzyminskiego — SP nr 5;
7) Szkota Podstawowa Nr 6 im. Mikotaja Kopernika — SP nr 6;
8) Szkota Podstawowa Nr 8 im. 4 Kujawskiego Putku Artylerii Lekkiej — SP nr 8;
9) Szkota Podstawowa Nr 9 im. Marii Sktodowskiej — Curie — SP nr 9;
10) Szkota Podstawowa Nr 10 im. Jana Kasprowicza — SP nr 10;
11) Szkota Podstawowa Nr 11 im. Stefana Batorego — SP nr 11;
12) Szkota Podstawowa Nr 14 z Oddziatami Dwujgzycznymi im. Zygmunta Wilkonskiego —
SP nr 14;
13) Szkota Podstawowa Nr 16 im. Jana Pawta II SP nr 16;
14) Szkota Podstawowa Integracyjna im. Powstancow Wielkopolskich — SPI;
15) Przedszkole Nr 2 "U Jasia i Matgosi" — Przedszkole nr 2;
16) Przedszkole Nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi "Stoneczko" — Przedszkole nr 4;
17) Przedszkole Nr 14 "Muzyczna Kraina" — Przedszkole nr 14;
18) Przedszkole Nr 20 "Kujawskie Dzieci" — Przedszkole nr 20;
19) Ztobek Miejski "Bajka" — Ztobek ,,Bajka”;
20) Ztobek Miejski "Maja" — Ztobek ,,Maja”;
21) Srodowiskowy Dom Samopomocy w Inowroctawiu — SDS;



22) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Inowroctawiu — MOPS;

23) Osrodek Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien — OPiRPU;
24) Dom Dziennego Pobytu ,,Zyczliwa Przystan” — DDP;

25) Zaktad Robot Publicznych — ZRP;

26) Osrodek Sportu i Rekreacji — OSIR.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

§3. 1. Zobowiazuje dyrektorow jednostek do nastepujacych czynnosci:

identyfikacji 1 ustalania wielko$ci miesigcznych obrotow z podzialem na czynnosci
opodatkowane VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki VAT), zwolnione z
opodatkowania VAT oraz niepodlegajagce VAT zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa podatkowego;
dokumentowania na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta
Inowroctawia, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do zarzadzenia czynnosci
podlegajacych ustawie o VAT zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego
poprzez wystawianie w zaleznosci od przypadku i koniecznosci: faktur VAT, faktur VAT
korygujacych, not korygujacych (zuwzglednieniem § 3 ust. 3, 41 5 niniejszego zarzadzenia)
oraz paragonow fiskalnych (dalej facznie: dokumenty VAT);
dokumentowania — w zalezno$ci od przypadku i koniecznosci — notami ksiggowymi,
rachunkami lub innymi dowodami ksiegowymi odptatnych czynnosci niepodlegajacych
ustawie 0 VAT, w tym w szczegolno$ci wszelkich odptatnych czynnos$ci jednostek na rzecz
Miasta, a takze czynnosci dokonywanych pomigdzy samymi jednostkami (w tym
przyktadowo ,,odsprzedazy” tzw. medidow), przy czym nie powinny by¢ one ujmowane w
rejestrach sprzedazy danej jednostki. Nie dotyczy to jednak odptatnych $wiadczen, jesli
strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (w tym jej
jednostki) — takg transakcje nalezy udokumentowac¢ fakturg VAT oraz ujaé w rejestrach
sprzedazy;
prowadzenia miesi¢gcznego rejestru sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu VAT wedtug
wzoru ustalonego w systemie informatycznym jednostki, ktory spetnia warunki okreslone
W przepisach prawa podatkowego;
prowadzenia miesi¢gcznego rejestru zakupow VAT naliczonego podlegajacego odliczeniu
wedlug wzoru ustalonego w systemie informatycznym jednostki, ktory spetnia warunki
okreslone w przepisach prawa podatkowego;
sporzadzenia przez jednostki miesigcznej, czastkowej deklaracji oraz miesigcznych,
czastkowych plikow JPK_V7M (czgé¢ ewidencyjna i deklaracyjna), zgodnie z przepisami
ustawy o VAT i aktow wykonawczych do tej ustawy;
archiwizacji sporzadzonej dokumentacji.

2. Umowy zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz Miasta powinny zawieraé

wilasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelng nazwe Miasta, jego
adres i jego NIP oraz dane jednostki, jako podmiotu ,,reprezentujacego” Miasto, czyli peina
nazwe¢ jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki (nazwa jednostki)
dziatajacego z upowaznienia Prezydenta Miasta Inowroctawia w imieniu Miasta, wraz z
powotaniem si¢ na udzielone pelnomocnictwo. W przypadku identyfikacji umow zawartych
przed wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia i nadal trwajacych, w ktorych strona umowy
zostata okreslona w sposob inny niz powyzej wskazany (w szczeg6lnosci, gdy umowa zawiera
wylacznie dane jednostki) nalezy zwrocic sie z prosbag o zmiane danych nabywcy na fakturach



otrzymywanych od kontrahentéw (wzoér przedmiotowego pisma stanowi zatacznik nr 2) do
zarzadzenia.

3. Ustala si¢, ze nazwa podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy lub zakupu
bedzie wpisywana na dokumentach VAT nastepujaco:
a) W zaleznosci od przypadku sprzedawca lub nabywca: Miasto Inowroctaw -
............................................... (petna nazwa jednostki); NIP Miasta
b) adres do KoreSpondencii: ...........ccoiiiiiiiiiii e
(adres siedziby danej jednostki).

4. Dokumenty VAT beda wystawiane przez jednostki na podstawie obowigzujacych
przepisoOw prawa podatkowego, przy speilnieniu odpowiednich wymogoéw w szczegolnosci
dotyczacych momentu powstania obowigzku podatkowego, wiasciwych stawek VAT oraz z
uwzglednieniem obowigzkowych elementdéw faktury VAT.

5. Na fakturach VAT dokumentujacych sprzedaz jednostki nalezy podaé jej wlasny
numer rachunku bankowego do uiszczenia nalezno$ci z tytutu transakcji.

6. W celu identyfikacji faktur VAT, dla kazdej z jednostek okreslono odrgbne
zasady/wzory numeracji faktur VAT dokumentujacych sprzedaz:
1) F.nr.../UM/wydzial;

2) F.nr.../MZEAS;
3) F.nr.../SP 1;
4) F.nr.../SP2;
5) F.nr.../SP4;
6) F.nr.../SP5;
7) F.nr.../SP 6;
8) F.nr.../SP 8;
9) F.nr.../SP9;

10) F. nr.../SP 10;

11)F. nr.../SP 11,

12)F. nr.../SP 14;

13)F. nr.../SP 16;

14)F. nr.../SPI;

15)F. nr.../P 2;
16)F.nr.../P 4;

17)F. nr.../P 14;

18)F. nr.../P 20;

19) F. nr.../Ztobek Bajka;
20) F. nr.../Ztobek Maja;
21)F. nr.../SDS;

22)F. nr.../MOPS;
23)F. nr.../OPIiRPU;
24)F. nr.../DDP;

25)F. nr.../ZRP;

26) F. nr.../OSIR.



§ 4 W celu prawidlowego rozliczenia przez Miasto VAT z Urzedem Skarbowym

zobowigzuj¢ dyrektorow jednostek do podjecia nastepujacych dziatan:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

wyznaczenia w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od wejScia w zycie niniejszego
zarzadzenia osoby odpowiedzialnej za prawidtowos$¢ rozliczen VAT w jednostce i
przekazania tych danych do Referatu Wydatkéw Budzetowych w Wydziale Budzetowo —
Finansowym Urze¢du Miasta Inowroctawia (dalej: Urzad);

dostarczenia w formie papierowej oraz w formie elektronicznej rejestru sprzedazy, rejestru
zakupow (w przypadku okreslonym w §3 ust. 1 pkt 5), czastkowej deklaracji i czastkowego
pliku JPK_V7M do Referatu Wydatkow Budzetowych w Wydziale Budzetowo —
Finansowym Urzedu Miasta w nieprzekraczalnym terminie do 15 - dnia kazdego miesigca
za miesigc poprzedni, a w przypadku dnia wolnego w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym ten dzien. Przedmiotowe rejestry i czastkowy JPK muszg by¢ podpisane
przez dyrektora oraz wyznaczong osobg, o ktorej mowa w powyzszym pkt 1);

przekazania obliczonej nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym, ktora jest wynikiem
rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesigc do 15 - dnia nastepnego miesigca na
konto Miasta; w tresci przelewu nalezy ujaé zapis:

,hadwyzka VAT naleznego nad naliczonym za miesiac ... - ........ccoovvenvennnnnn. (nazwa
jednostki)”.

zapoznania si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego — w szczego6lnosci
ustawy o podatku od towardéw i uslug oraz rozporzadzen wydanych przez Ministra
Finanséw w tym zakresie;

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

przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych przez dang
jednostke dokumentéw VAT w zakresie dokonanej sprzedazy oraz oryginatow faktur VAT
dokumentujacych nabycie przez nig towardéw i ustug, a takze ich niezwtoczne udostepnianie
Wydziatlowi Budzetowo — Finansowemu Urzedu na zagdanie Miasta;

przygotowywania na zadanie Miasta pisemnych wyjasnien dotyczacych sporzadzanych
rejestrow sprzedazy i zakupu, wystawianych dokumentéw VAT oraz innych kwestii
zwigzanych z rozliczaniem VAT, w tym dostarczania przez jednostke potwierdzenia
zaplaty naleznos$ci wynikajacych z faktur VAT dokumentujacych dokonane zakupy
wykazane w jej rejestrach zakupow dla celow VAT.

§ 5. W razie konieczno$ci stosowania kas rejestrujacych (stosownie do przepisOw prawa

podatkowego), w przypadku ich posiadania lub tez odpowiednio po ich nabyciu, nalezy
zweryfikowac poprawno$¢ dokumentow generowanych przez te kasy oraz stosowac je zgodnie



Z przepisami prawa podatkowego, w szczegdlnosci majac na uwadze przepisy dotyczace
obowiazku ztozenia o$§wiadczenia przez osoby, ktore prowadza ewidencj¢ sprzedazy przy
uzyciu kasy rejestrujgcej o zapoznaniu si¢ z informacjg o zasadach ewidencji, wydawania
paragonu fiskalnego, sporzadzania raportow fiskalnych, stosowania oznaczen literowych do
przyporzadkowania stawki VAT, przechowywania kopii dokumentow fiskalnych,
dokonywania obowigzkowego przegladu technicznego oraz serwisu kas.

§ 6. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach i plikach JPK_V7M
przestanych przez jednostki oraz Urzad nastgpowac bedzie w zbiorczych rejestrach i pliku
JPK_V7M Miasta w Referacic Wydatkow Budzetowych w Wydziale Budzetowo -
Finansowym Urzedu Miasta Inowroctawia przez pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem
VAT.

§ 7. Zobowiazuje si¢ dyrektorow jednostek oraz podlegtych im oséb, do Scistego
przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia, jako jednego z elementdéw polityki
rachunkowo$ci w Miescie oraz uwzglednienia jego zapisbw w polityce rachunkowosci
jednostki.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom, wyznaczonym osobom, 0
ktorych mowa w §4 pkt 1) i pracownikom jednostek, kierownikowi Referatu Budzetowo -
Finansowego, Naczelnikowi Wydziatu Budzetowo-Finansowego oraz pracownikom Urzedu.
Nadzoér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§ 9. Traci moc zarzadzenie nr 19/2023 Prezydenta Miasta Inowroctawia z dnia 19
stycznia 2023 r. w sprawie zasad rozliczen podatku od towarow i ustug w Miescie Inowroctaw

i jego jednostkach organizacyjnych.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Inowroclawia

/-l Ryszard Brejza



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 29/2023
Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia 27 stycznia 2023 r.

Inowroctaw, dnia ...l

Piecze¢ Miasta

UPOWAZNIENIE

Ja, nizej podpisany Ryszard Brejza, Prezydent Miasta Inowroctawia upowazniam Pania/-a
............................................. (imi¢ 1 nazwisko,  stanowisko  [dyrektor
........................ (pelna nazwa jednostki organizacyjnej)] legitymujacej/-mu si¢ dowodem
0SObIStym 0 NUMETZE .......cc.evuvenuennennnnn.. (numer 1 seria dowodu osobistego) do dziatania
W ponizszym zakresie:

1) wystawiania w imieniu Miasta Inowroctaw faktur VAT,

2) wystawiania w imieniu Miasta Inowroctaw faktur VAT korygujacych,
3) wystawiania w imieniu Miasta Inowroctaw not korygujacych,

4) wystawiania w imieniu Miasta Inowroctaw paragonow fiskalnych,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow 1
ustug (Dz. U. z 2022 r. poz. 931; ze zm.), w zakresie dzialania

Niniejsze upowaznienie do udzielania dalszych upowaznien moze by¢ w kazdym czasie
zmienione lub odwotane.

(data i podpis Prezydenta)



Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 29/2023
Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia 27 stycznia 2023 r.

Miasto Inowroclaw - ........cocuveeenne (petna nazwa jednostki)
NIP Miasta Inowroclawia 5562638408

adres siedziby danej jednostki

Nazwa i adres dostawcy

W zwiazku z uchwala Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r. sygn.
I FPS 1/13, wyrokiem Trybunalu Sprawiedliwosci UE z dnia 29 wrze$nia 2015 r. w sprawie
C-276/14 oraz uchwalg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r.
sygn. I FPS 4/15, z uwagi na fakt, iz jednostki organizacyjne nie powinny by¢ traktowane jako
odrgbni od Miasta podatnicy VAT, niniejszym zwracam si¢ z prosba o zmian¢ nastepujacych
danych na otrzymywanych od Panstwa fakturach VAT:

nabyweca:

Miasto Inowroctaw - .................... (petna nazwa jednostki)
aleja Ratuszowa 36

88-100 Inowroctaw

NIP Miasta Inowroctawia 5562638408

adres do korespondenc;ji:

(adres siedziby danej jednostki)

Z powazaniem,

Dyrektor jednostki organizacyjnej



