Zarzgdzenie Nr RO.S0O.0050.4.2017

Burmistrza Dobrej
z dnia 2 stycznia 2017 r.

w sprawie: wprowadzenia Aneksu Nr 5 do Zarzqdzenia Nr 34/2014 z dn. 30.12.2014 roku w
sprawie: ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla Gminy Dobra i
Urzedu Miejskiego w Dobrej, okreslajgcego Zakres prowadzenia ksiqg rachunkowych 1 zasady
ewidencji oraz rozliczert podatku od towaréw 1 ustug VAT w Urzedzie Miejskim w Dobrej 1 na
poziomie rozliczenn Gminy w zwiqzku z centralizacjq rozliczen

Na podstawie art. 8 i 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. , poz. 1047 z
pozn. zm.), oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r., w sprawie szczegolowych zasad
rachunkowos$ci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych , panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U.
2013, poz. 289) zarzadza sie, co nastepuje :

Burmistrz Dobrej zarzaqdza, conastepuje:

§ 1. §1 ust. 25, pkt 4 i 5 Zarzadzenia Nr 34/2014 Burmistrza Dobrej z dnia 30 grudnia 2014 r. w sprawie:
ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla Gminy Dobra i Urzedu Miejskiego w
Dobrej, otrzymuje brzmienie:

»25.Konta ksiag pomocniczych prowadzi sie dla:

4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury i inne dowody ze szczegblowoscia niezbedna do

celdow rozliczenia podatku VAT) — ewidencja prowadzona w programie ,Rejestr VAT,

5) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody ze szczegblowoscia niezbedna do wyceny skiadnikow

aktywow 1 do celéow podatku VAT) — ewidencja prowadzona w programie ,Rejestr VAT”,”.

§ 2.

§ 3. 1. 81 ust. 2 Zatgcznika nr 6 do Zarzadzenia Nr 34/2014 Burmistrza Dobrej z dnia 30 grudnia 2014 r.
pn. ,Wykaz 1 opis dziatania programéw komputerowych stosowanych w Referacie Finansowo -
Podatkowym?”, otrzymuje brzmienie:

2. Ponadto uzywane sa ponizsze programy komputerowe zwigzane z ewidencja ksiegowa, ktore prezentuje
ponizsza tabela:

Funkcja Nazwa 1 : Firma Wersja Data rozpoczecia
Lp. programu programu e acyny oprogramawania eksploatacji
1. | Program PYLACE kod aktywacyjny: 960H- | Ustugi Informatyczne | 2017.1.25.10.1220 01.01.2010
kadrowo - 46V7-PQ04-88PM INFO-SYSTEM
ptacowy
2. System PODATKI kod aktywacyjny: 8Y39- | Ustugi Informatyczne | 2017.0.0.0.1.1228 01.01.2010
wymiaru RHIW-FH75-10Q3 wraz INFO
podatkow z TozsSzZEerzeniem
lokalnych od Podatki modul eksportu
0sob danych do IPE-PN
fizycznych
3. System KSIEGOWOSC | kod aktywacyjny: 2XV0- | Ustugi Informatyczne | 2017.0.1.3.101.1229 | 01.01.2010
ksiegowosci PODATKOWA | N770-Z151-4573 INFO
podatkow i
optat
4. | System OPLATY kod aktywacyjny: 4539- | Ustugi Informatyczne [2017.3.161.205.161.2| 01.01.2012
wymiaru LOKALNE 3H8Z-9BYP-320T wraz INFO 30 i
oplat z rozszerzeniem
lokalnych Rozliczanie
(mandaty, dodatkowych
psy, oplata zobowiazan w ramach
targowa) jednej aplikacji
9. System BeSTi@ opracowany przez firme Sputnik Software 4.042.05.19 01.01.2004
zarzadzania Sputnik Software
budzetami
jst
6. System KASA kod aktywacyjny: | Ushugi Informatyczne | 2017.0.1.2.101.1229 | 01.01.2015




obsiugi kasy HPOT-R84W-YH49- INFO
urzedu + T3Q3
integracja z
terminalami
platniczymi
7. | Ewidencja SRODKI Kod aktywacyjny: | Ustugi Informatyczne [2017.0.16.1216.16.12| 01.01.2015
wyposazenia, TRWALE 10GS-8A6B-91Q8-JJ0X INFO 30
Srodkow
trwatych
oraz ich
umorzen
8. | Ksiegowosc KSIEGOWOSC | kod aktywacyjny: | Ustugi Informatyczne {2017.0.16.1207.16.12| 01.01.2001
budzetowa z | BUDZETOWA | MHF6-3SY8-JLPL- INFO 21
planowaniem VCRN
9. | Rejestry REJESRTR VAT| kod aktywacyjny: 4K8V- | Ustugi Informatyczne 2017.1.84.12.23 01.01.2017
zakupu, B6R4-CSG3-JEZC INFO
sprzedazy
VAT,
wystawianie
faktur

2. W 82 ust. 7 dodaje sie punkt 4 15 w przez co punkt 7 otrzymuje brzmienie:

§ 2. 7. W Urzedzie Miejskim w Dobrej stosuje sie:

) rozszerzenie do programu PODATKI bedace modutem eksportu danych podatkowych do IPE-PN,

) program KASA posiada integracje z terminalem ptatniczym,

) program KASA posiada integracje z programem KSIEGOWOSC PODATKOWA

) program ksiegowosé¢ budzetowa posiada integracje z programem REJESTR VAT,

) program REJESTR VAT posiada modul umozliwiajacy centralizacje rozliczen podatku VAT dla
jednostki gtéwnej jaka jest Gmina i jednostek podlegtych.”

§ 4. Do Zarzadzenia Nr 34/2014 Burmistrza Dobrej z dnia 30 grudnia 2014 roku dodaje sie Zalacznik Nr

12 pn. Zakres prowadzenia ksiag rachunkowych i zasady ewidencji oraz rozliczert podatku od towardéw 1

ustug VAT w Urzedzie Miejskim w Dobrej i na poziomie rozliczern Gminy w zwiqzku z centralizacjq rozliczenn w

brzmieniu Zatacznika Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

Ul b W N -

8 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z moca obowiazujaca od dnia 01.01.2017 roku.




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr RO.S0O.0050.4.2017
z dnia 2 stycznia 2017 r.

Zatacznik nr 12 do Zarzadzenia Nr 34/2014 Burmistrza Dobrej z dnia 30 grudnia 2014 r.

ZAKRES PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH I
ZASAD EWIDENCJI ORAZ
ROZLICZEN PODATKU OD
TOWAROW I USLUG VAT W

URZEDZIE MIEJSKIM W
DOBREJ I NA POZIOMIE
ROZLICZEN GMINY W
ZWIAZKU Z CENTRALIZACJA
ROZLICZEN
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Zakres prowadzenia ksiag rachunkowych.

1. W Urzedzie Miejskim w Dobrej ksiegi rachunkowe prowadzi sie w Referacie Finansowo — Podatkowym.
2. Rozliczenie podatku VAT odbywa sie miedzy jednostkami a Gmina poprzez wyodrebniony rachunek
bankowy w Gminie. Jednostki przekazuja do Gminy, na wyodrebniony rachunek bankowy, srodki z tytutu
podatku VAT - do zaptaty (w groszach) w terminie do 20 - stego nastepnego miesiaca, w oparciu o deklaracje
czastkowa. W przypadku korekty — doptata podatku, jednostka przekazuje srodki wraz z naleznymi odsetkami
(wyliczonymi na dzien przekazania do Urzedu Skarbowego) w terminie 2 dni od ztozenia korekty.
3. Gmina nie przekazuje do jednostek budzetowych srodkéow z tytutu rozliczen — podatek VAT do zwrotu.
4. Jednostki zobowigzane sg do prowadzenia ewidencji ksiegowej podatku VAT w sposéb umozliwigjacy
okreslenie podatku VAT naleznego i naliczonego oraz ustalenie standw rozliczen za dany okres podatkowy
zgodnie z rejestrami zakupow i1 sprzedazy. Jednostki dostosowuja ewidencje analityczna do swoich potrzeb.

§2

Zasady ewidencji oraz rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w Urzedzie Miejskim w Dobrej

1. Rozliczenia podatku VAT w Urzedzie Miejskim jako jednostce budzetowej dokonuje sie na podstawie
ewidencji sprzedazy i zakupu, przy czym ewidencja (rejestr) sprzedazy i zakupu generowane sa
automatycznie z programu ,Rejestr VAT” firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM z Legionowa
Tadeusza Groszek i Romana Groszek do programu ,Ksiegowos¢ budzetowa”.

Na potrzeby rozliczen podatku VAT Gminy Dobra jako podatnika w programie ,Ksiegowosc
budzetowa” zostal utworzony wyodrebniony rejestr pn. ,Centralizacja VAT Gminy Dobra”. Wykaz
przyktadowych ksiegowan zawiera tabela ponizej.

2. Ewidencja dochodéw w Urzedzie Miejskim w zakresie operacji gospodarczych podlegajacych
rozliczeniom podatku od towardw i ustug (VAT) prowadzona jest w kwotach netto, natomiast wydatkow w
kwotach brutto.
3. Ewidencja w zakresie dochodéw w programie Ksiegowos¢ budzetowa przedstawia sie nastepujaco:
1) Dochody z tytutu sprzedazy w ewidencji ksiegowej podlegaja ujeciu:
a) w kwotach netto na kontach przychodéw wg odpowiedniej klasyfikacji budzetowej,
b) podatek VAT nalezny na kontach rozrachunkow z tytutu podatku VAT - bez klasyfikacji,
c) naleznosci na kontach rozrachunkowych z kontrahentami (odbiorcami) w kwotach brutto (kwotach
naleznych) wg poszczegolnych transakcji.
2) Przypisow naleznosci dokonuje sie w ksiegach pomocniczych na podstawie umoéw, faktur w
podziale na poszczegdlnych kontrahentéw (odbiorcow).
3) Wplaty naleznosci zgodnie z wyciagami bankowymi i raportami kasowymi, podlegaja
wprowadzeniu do ksiag pomocniczych w celu rozliczen poszczegdlnych naleznosci na kontrahentow
(odbiorcéw) 1 automatycznie przenoszone sa do ksiag rachunkowych do zaksiegowania w
odpowiedniej klasyfikacji budzetowe;j.
4) Faktury sprzedazy wystawiane sa na stanowisku do spraw wymiaru podatkéw w programie
,Rejestr VAT” firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM z Legionowa Tadeusza Groszek i Romana
Groszek a wydrukowane kopie podlegajq archiwizacji na ty stanowisku.
4. Faktury zakupu dotyczace dziatalnosci podlegajacej w catosci lub chociazby tylko w czesci odliczeniu
podatku VAT, podlegaja ujeciu w rejestrze zakupu i ewidencji ksiegowej Referatu Finansowo -
Podatkowego w nastepujacy sposob:
a) koszty w wartosci netto i odpowiednio podatek VAT naliczony (podlegajacy odliczeniu w 100% od
naleznego) na koncie rozrachunkowym (rozrachunki z tytutu podatku VAT) oraz odpowiednio na
koncie rozrachunkowym zobowigzan wobec dostawcow, wykonawcow w kwotach brutto,
b) w syvtuacji kiedy nastepuje tylko czesciowe odliczenie podatku VAT —koszty ksiegowane sa w
wartosci netto powiekszonej odpowiednio o wartosé podatku VAT w czesci niepodlegajacej odliczeniu,
c) wydatki sklasyfikowane we wiasciwych dla wydatkéw dzialach 1 rozdziatach klasyfikacji
budzetowej w warto§ci brutto.
5. Ewidencje pozostaltych dochodéw budzetowych tj. niepodlegajacych przepisom ustawy o podatku
VAT lub zwolnionych w calosci od opodatkowania tym podatkiem, jak rowniez wydatki i zwiazane z nimi
koszty niepodlegajace w calosci odliczeniu od podatku naleznego prowadzi sie w kwotach brutto
odpowiednio dla klasyfikacji budzetowe;.
6. Podatek VAT naliczony w wyniku korekt za lata ubiegle, podlega przyjeciu na dochody Gminy w roku
dokonania korekty i ujmowany jest w klasyfikacji dz. 758 rozdz. 75814 § 097.
7. Kwota podatku naliczonego wynikajaca z korekty od nabycia srodkéow trwatych jest dochodem Gminy
i jest uymowana na wplywy z roznych dochodow ( § 097).
8. Rozliczen podatku VAT naliczonego i naleznego dokuje sie w miesigcu nastepujacym po okresie
rozliczeniowym ( danym miesigcu roku budzetowego), z wyjatkiem podatku naliczonego, ktéry podlega
odliczeniu od naleznego w pdzniejszych okresach rozliczeniowych.
9. Kwoty podatku naleznego za dany okres rozliczeniowy, ktére wplynely na rachunek budzetu
przekazywane sa w terminie do 25 dnia nastepnego miesigca na wyodrebniony rachunek do rozliczen
podatku VAT dla Gminy Dobra o numerze 38 8557 0009 2003 0300 0172 0018. W sytuacji kiedy
wptaty podatku naleznego nie zabezpieczajs kwoty podatku do przekazania do Urzedu Skarbowego za
dany okres rozliczeniowy przez Gmine Dobra na podstawie deklaracji VAT-7 po centralizacji, dokonuje sie
odpowiedniego zasilenia wyodrebnionego rachunku bankowego pn. Centralizacja VAT z rachunku
podstawowego Gminy Dobra co stanowi wydatki w § 4530.



przedstawiaja ponizsze tabele.

. Przyktadowe ksiegowania w rozliczeniach podatku VAT w podziale na poszczegdlne rejesiry

Rejestr
»Centralizacja VAT Gminy Dobra”
Lp Opis operacji ksiegowych Wn Ma
1 Przypis deklaracji VAT czastkowej — VAT 271-1 w podziale na 271-2
nalezny stawki i jednostki
organizacyjne Gminy
2 Przypis deklaracji VAT czastkowej — VAT 271-2 271-3 w podziale na
naliczony jednostki organizacyjne
Gminy
8 Przeksiegowanie zaokraglen VAT 403-1 271-2
wynikajacych z deklaracji VAT
4 Przeksiegowanie VAT naliczonego - | 271-3 w podziale na 800-1 w podziale na stawki i
wynikajacego z deklaracji czgstkowej VAT stawki 1 jednostki jednostki organizacyjne
organizacyjne Gminy Gminy
S Whplata przekazanie podatku VAT od 130-4 271-1 w podziale na stawki i
dochodow jednostki organizacyjne
Gminy
6 Pomylkowe obcigzenia 240-4 130-4
7 Kapitalizacja odsetek od $rodkéw na 130-4 240-1
wyodrebnionym rachunku bankowym
Centralizacji VAT
8 Przeksiegowanie zaokraglen VAT 271-2 403-1
wynikajacych z deklaracji VAT — dodatnie
roznice
9 Przekazanie nadwyzki podatku VAT 800-1 130-4
naliczonego nad naleznym do budzetu jst
10 | Przekazanie kapitalizacji odsetek od 240-1 130-4
Srodkow na wyodrebnionym rachunku
bankowym Centralizacji VAT na dochody
jst
11 | Zwroty pomytkowych obciazen 130-4 240-4
12 | Wplata podatku VAT do Urzedu 271-2 130-4
Skarbowego na podstawie
zcentralizowanej deklaracji VAT
13 | PK odwrotne obcigzenie 800-1 w podziale na 271-1 w podziale na stawki i
jednostki organizacyjne | jednostki organizacyjne
Gminy Gminy
14 | Przekazanie srodkow na podatek VAT w 130-4 271-1 w podziale na stawki i
zakresie odwrotnego obcigazenia jednostki organizacyjne
Gminy
15 | Przekazanie §rodkéw z rachunku 130-4 403-1
podstawowego Gminy na wyodrebniony
rachunek bankowy Centralizacji VAT na
zaptate podatku VAT do urzedu
Skarbowego
16 | Przeksiegowanie zaokraglen VAT 403-1 271-2
wynikajacych z deklaracji VAT — ujemne
roznice
17 | Roczne przeksiegowanie 403-1 860
Rejestr
»Organ”
Lp. Opis operacji ksiegowych Wn Ma
1 Wplata podatku VAT od dochodow (bez 133 271 w podziale na stawki i

klasyfikacji budzetowej)

jednostki organizacyjne
Gminy

[\

Zwrot zrealizowanych §rodkow z tytutu
podatku VAT na wyodrebniony rachunek
Centralizacji VAT

271 w podziale na
stawki i jednostki

organizacyjne Gminy

133




Rejestr

wwednostka”
Lp. Opis operacji ksiegowych Wn Ma
1 Przypis podatku VAT od dochodoéw 252-221 w podziale na | 225-221 w podziale na
podlegajacych opodatkowaniu podatkiem zrodia dochoddéw: - 10 — | Zzrodia dochodow: - 10 —
VAT, dokumentem PK rezerwacja Zielony rezerwacja Zielony Rynek; -
Rynek; -12 - czynsz; - 12 — czynsz; - 17 —
17 — uzytkowanie uzytkowanie wieczyste; - 34
wieczyste; - 34 — — sprzedaz mienia -42 -
sprzedaz mienia -42 — wynajem hali; -38 -
wynajem hali; -38 - refaktura za energie
refaktura za energie elektryczna
elektryczna
2 Wptata podatku VAT do kasy od dochodow | 101 252-221 w podziale na
podlegajacych opodatkowaniu podatkiem zrodla dochodow jw.
VAT (bez klasyfikacji budzetowej) 130-1 141
S Wptata podatku VAT na rachunek 130-1 252-221 w podziale na
bankowy od dochodéw podlegajacych zrodta dochodow jw.
opodatkowaniu podatkiem VAT (bez
klasyfikacji budzetowej)
4 Podatek VAT (z klasyfikacja budzetowg 225-1 130-2
§453)
5} Przypis dochodéw netto do ktorych 221 w podziale na 720
naliczono podatek VAT, dokumentem PX (z | zrodia dochodow jw.
klasyfikacja budzetowa)
6 Naliczony podatek VAT za dany m-c (z 403 225-1
klasyfikacja budzetowa)
7 Wpltyw faktury VAT dotyczacej zakupow
Iub kosztéw srodkow trwalych w budowie
(inwestycji), zawierajacej podatek VAT
naliczony podlegajacy odliczeniu od
naleznego:
VAT naliczony
225 201
wartosc netto
wlasciwe konto zespotu | 201
,47 Tub 080 — wartosc¢
netto

11. W zwiazku z centralizacja podatku VAT plan kont dla budzetu zostal uzupelniony o konto 271 —
yRozliczenia z tytutu VAT” natomiast plan kont dla Urzedu Miejskiego zostal uzupeiniony o konta 271 -
,Rozliczenia z tytutu VAT” i 252-221 — JRozrachunki z tytutu VAT”.
12. Ksiegowania rozliczen dokonywane sa za dany miesiac w miesiacu nastepujacym po miesiacu
rozliczanym w wartosciach podatku mnaliczonego i podatku naleznego wynikajacego z deklaracii
czastkowych sktadanych przez jednostki organizacyjne Gminy Dobra.
13. Wplywy podatku naleznego ewidencjonowane sag zgodnie z wyciagami bankowymi wystawionymi dla
wyodrebnionego rachunku bankowego do rozliczen podatku VAT.
14. Przyjmuje sie nastepujace zasady ujecia dochodéow i wydatkéw zwiazanych z podatkiem VAT w
sprawozdawczosci budzetowe;:
a) Podatek VAT do zwrotu przez Urzad Skarbowy, wynikajacy z rozliczenia deklaracji VAT-7 dla Gminy
Dobra podlega ujeciu w sprawozdaniu Rb-N za dane okresy sprawozdawcze.
b) Naleznosci z tytulu podatku VAT naleznego wystepujace na kontach rozrachunkowych Gminy do
rozliczen z jednostkami organizacyjnymi jak i zobowiazania jednostek w stosunku do Gminy z tytuiu
podatku VAT naleznego wystepujace na kontach rozrachunkowych w jednostkach stanowig wewnetrzne
rozliczenia w ramach centralizacji. W zwiazku z powyzszym nie podlegaja ujeciu w sprawozdaniu Rb-N.
¢) Ujeciu w sprawozdaniach Rb-N jednostek organizacyjnych, podlegaja naleznosci od kontrahentow w
wartosciach brutto ( tj. lacznie z podatkiem VAT ).
d) W zwiazku z przyjeciem zasady ewidencji wydatkow w wartosciach brutto i dochodéw w wartosciach
netto w sprawozdaniach Rb-28S wykazuje sie wydatki w wartosciach brutto a w sprawozdaniach Rb-
27S wykazuje sie dochody w wartosciach netto.




