NOJT GMlivs ZARZADZENIE NR 39/2020
filkos WOJTA GMINY MILKOWICE

z dnia 11 maja 2020r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w
Urzedzie Gminy Mitkowice

Na podstawie art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz.U. z 2019r.,
poz. 351 z p6zn.zm.), oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst
jednolity Dz.U.z2019r., poz. 869 z p6zn.zm.) oraz uwzgledniajac ustalenia dotyczace zasad
rachunkowosci okreslone w:

1) w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (t. j. Dz. U. z 2020r., poz. 342)

2) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci  oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375),

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

W zarzadzeniu Nr 146/2017 Wéjta Gminy Mitkowice z dnia 29 grudnia 2017r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Mitkowice wprowadza si¢
nastepujace zmiany w Zatgczniku Nr 1 poprzez:

1. Zmiane tresci Rozdzialu 5 pn. Zasady ewidencji ksiegowej w zakresie podatku
VAT w jednostce budzetowej — Urzedzie Gminy Milkowice i organie — budzecie
Gminy Milkowice, ktory po zmianach przedstawia Zalacznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia,

2. Dodaje si¢ Rozdzial 6 pn. Zasady ewidencji ksiegowej wydatkéw dokonywanych
kartami platniczymi w jednostce budzetowej — Urzedzie Gminy Milkowice, w
brzmieniu stanowigcym Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,

§2.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
im obowigzkow, do zapoznania si¢ z niniejszymi zasadami polityki rachunkowosci
i przestrzegania w pelni zawartych w nich uregulowan.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, przy czym zmiany okreslone w § 1 pkt. 1
wchodza w zycie z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2020 roku.




Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 39/2020
Wojta Gminy Mitkowice
z dnia 11 maja 2020r.

Rozdzial 5
Zasady ewidencji ksiggowej w zakresie podatku VAT w jednostce budzetowej — Urzedzie
Gminy Milkowice i organie — budzecie Gminy Milkowice

§ 32.

1. Na podstawie Zarzadzenia Nr 3/2016 Wojta Gminy Mitkowice z dnia 8 stycznia 2016 r.
w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz sporzadzania deklaracji
VAT przez Gmine Mitkowice zostaty ustalone procedury obowigzujace w zakresie zapewnienia
poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Mitkowice i jej jednostkach
podlegajacych centralizacji.

2. Podatnikiem podatku od towaréw i ustug (VAT) zarejestrowanym w urzedzie skarbowym jest
Gmina Mitkowice NIP 691-12-23-506. Gmina rozlicza si¢ z urzedem skarbowym z czynnosci
opodatkowanych w ramach planu finansowego Urzedu Gminy Mitkowice oraz pozostalych
jednostek organizacyjnych podlegajacych centralizacji.

3. Gmina rozliczajac podatek VAT wypelnia za poszczegdlne miesiace deklaracje podatkowa VAT-7
na podstawie miesiecznych deklaracji czgstkowych skladanych przez poszczegoélne jednostki.
Deklaracje czastkowe sporzadza si¢ w groszach, a deklaracj¢ zbiorcza w zlotych.

4. Kasowe rozliczenia z tytutu podatku VAT z urzgdem skarbowym sa dokonywane za pomocg
wyodrebnionego rachunku budzetu gminy (133-5) i ewidencjonowane w ksiggach
rachunkowych budzetu gminy (Organu).

5. Ewidencja dokonywanej sprzedazy jest prowadzona zaréwno na podstawie wystawionych przez
jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw finansowych, w tym dokumentow
finansowych sprzedazy na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej
(w przypadku posiadania kasy fiskalnej — Raport fiskalny).

6. Ewidencja podatku naliczonego (rejestr zakupu) i naleznego (rejestr sprzedazy) prowadzona jest
w programie ,,Ewidencja i rozliczanie podatku VAT” autorstwa SIGID Poznan.

7. W zakresie ewidencji przychodow i dochodéow budzetowych zwigzanych ze sprzedaza
opodatkowang, objetych planem finansowym Urzedu Gminy i realizowanych w formie
bezposrednich wplat na rachunek biezacy jednostki ujmuje si¢ w odpowiednich podziatkach
klasyfikacji budzetowej w kwocie netto. Natomiast wydatki budzetowe wykazuje si¢ w kwotach
brutto.

I. Wykaz kont ksieggowych uzywanych w jednostce budzetowej- Urzedzie Gminy do
ksiegowania transakcji sprzedazy i zakupu majgcych Scisly zwigzek z czynnoSciami
opodatkowanymi:

130 Rachunek biezacy jednostki, w tym:
130-1 zasilenie konta (wydatki)
130-2 wplyw dochodéw netto
130-7 wplyw podatku VAT
130-5 wydatki Urzedu
130-9 wptywy dokonane Metodg Podzielnej Platnosci (MPP)
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych D



222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami, w tym:

225-2 VAT nalezny z faktur sprzedazy

225-3 VAT naliczony z faktur zakupu

225-4 VAT do rozliczenia w nastepnym miesigcu
225-7 Rozliczenie VAT z Urzgdem Skarbowym

»4” Zespol 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie, w tym:

403 Podatki i oplaty w tym: podatek od towardéw i ustug VAT paragraf 4530

»1” Zespot 7 — Przychody dochody i koszty, w tym:

720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych,
760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne

800 Fundusz jednostki, w tym:

800-1-100 fundusz jednostki

860 Wynik finansowy

II. Ewidencja ksiggowa faktur sprzedazy i zakupu majacych bezposredni zwigzek
z czynnoscig opodatkowana w jednostce budzetowej- Urz¢dzie Gminy:

1. Ewidencja sprzedazy w ciggu miesigca :

1) Sprzedaz opodatkowana zakwalifikowana jako dochody:

a)

b)
9)
d)
e)
f)
g)

h)

221/720, 760 przypis dochodéw netto z klasyfikacjg na podstawie wystawionych faktur
sprzedazy,

221/225-2 przypis podatku VAT z faktury sprzedazy bez klasyfikacji,

130-2/221 wplyw dochodow netto z faktury sprzedazy z klasyfikacja,

130-7/221 wptyw podatku VAT z faktury sprzedazy,

130-2/240 (storno czerwone) obcigzenie rachunku bankowego srodkami zaptaconymi MPP,
130-2/240 uznanie konta dochodowego kwotg z subkonta VAT,

222/130-2 przekazywanie na biezaco wplaconych dochodéw netto z wystawionych faktur
VAT do Gminy Mitkowice jako Organu bez klasyfikacji,

225-2/225-7 — przeksiegowanie salda podatku VAT na koniec roku.

2) Sprzedaz opodatkowana zakwalifikowana jako zwrot poniesionych wydatkow (refaktury):

a)

b)
<)

d)
e)

f)
g)

201/74” przypis dochodéw netto z klasyfikacjg na podstawie wystawionych faktur sprzedazy
(zmniejszenie kosztow),

201/225-2 przypis podatku VAT z faktury sprzedazy

130-5/201 zaptata netto z faktury sprzedazy z klasyfikacja, ksiggowanie na podstawie
wyciggu bankowego (zmniejszenie wydatkow),

130-7/201 wplyw podatku VAT z faktury sprzedazy, ksiegowanie na podstawie wyciggu
bankowego, bez klasyfikacji budzetowe;j

130-7/240 (storno czerwone) obcigzenie konta srodkami wptaconymi MPP

130-7/240 uznanie konta w zwigzku z ptatnosciami MPP

225-2/130-7 przekazywanie na biezaco wplaconego podatku VAT naleznego od
wystawionych faktur VAT na rachunek dochodéw Urzedu Gminy) bez klasyfikacji,

2. Ewidencja zakupu w jednostce budzetowej — Urzedzie Gminy majgcego zwigzek z czynnoscig
opodatkowang:

1)
2)

3)

130-1/223 otrzymanie z budzetu $rodkéw na wydatki Urzedu, bez klasyfikacji,

130-1/240 (storno czerwone) obcigzenie konta wydatkowego srodkami przekazanymi na

pokrycie wydatkow w MPP,

130-1/240 uznanie konta w zwigzku z ptatnosciami w MPP. § "
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4) ,,4”, 080, 011/201 Faktury VAT zakupu towaréw i uslug majacy bezposredni zwigzek
z czynnoscig opodatkowana, z klasyfikacja - kwota netto,

5) 225-3/201 Faktury VAT zakupu towaréw i ustug majacy bezposredni zwigzek z czynnoscig
opodatkowang, z klasyfikacjg - kwota podatku VAT do odliczenia w tym samym miesigcu,

6) 225-4/201 Faktury VAT zakupu towar6w i ustug majacy bezposredni zwigzek z czynnoscig
opodatkowana, z klasyfikacja - kwota podatku VAT do odliczenia w kolejnym miesigcu,

7) 225-3/225-4 Podatek VAT naliczony do rozliczenia w kolejnym miesigcu — przeksiggowanie
w miesigcu dokonania odliczenia podatku (otrzymania faktury)

8) 201/130-5 zaptata faktury VAT w kwocie brutto z klasyfikacja budzetows,

3. Do 15 nastepnego miesigca- termin przekazania podatku VAT:

1) 225-2/130-7 przelew podatku VAT podlegajacego wptacie do Urzedu Skarbowego na
poziomie Urzgdu Gminy

4. Kwota podatku VAT zwrécona z Urzedu Skarbowego

1) 130-2/221-10-1 przelew podatku VAT z Urzedu Skarbowego, jako dochéd lat ubiegtych,
z klasyfikacja
2) 130-2/240 (storno czerwone) obcigzenie rachunku bankowego $rodkami zaptaconymi MPP,
3) 130-2/240 uznanie konta dochodowego kwota z subkonta VAT,
4) 221-10-1/225-2 przypis naleznosci w wysokosci wptaty VAT z Urzedu Skarbowego,
z klasyfikacja
5) 222-1/130-2 — przelew dochodu do Gminy Mitkowice jako Organu bez klasyfikacji

5. Platnosci dokonane w MPP — ksiegowanie na podstawie wyciggow bankowych do subkonta VAT
rachunku dochodowego i wydatkowego

1) 130-9/240 uznanie subkonta VAT
2) 240/130-9 obcigzenie subkonta VAT

6. Na koniec kazdego roku budzetowego ksiggowanie w Urzedzie Gminy:

1) 800-1-100/222 przeksiegowanie zgromadzonych dochodéw na podstawie sprawozdania Rb27S
za rok budzetowy pod datg 31 grudnia ( wykonanie budzetu netto bez VAT), bez klasyfikacji,

2) 223/800-1-100 przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow budzetowych przez Urzad Gminy na
podstawie sprawozdania Rb28S za rok budzetowy pod data 31 grudnia (wykonanie budzetu
brutto bez klasyfikacji),

3) 720/860 przeniesienie w konficu roku przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych Urzedu bez
klasyfikacji,

4) 860/”4” przeniesienie w koncu roku poniesionych kosztéw dziatalnosci jednostki budzetowe;j -
Urzedu (kosztéw wedtug rodzaju bez klasyfikacji) na wynik finansowy,

5) 222/130-7 - ksiegowanie na podstawie wyciggu bankowego,

6) 221/130-7 oraz 760, 720/221 — ksiggowanie na podstawie polecenia ksiggowania — zapis
techniczny — wyksiegowanie kwoty bez paragrafu oraz zaksiegowanie przekazanej kwoty VAT
z paragrafem: okresowe przekazanie $rodkéw pochodzacych z odliczenia VAT (pozostalych na
rachunku bankowym po optaceniu podatku VAT na dochody budzetu, Rézne rozliczenia rozdziat
75814 paragraf 0970 oraz ich przelew na rachunek budzetu Gminy — Organu) — w terminie co
najmniej do 31 grudnia kazdego roku.

7) Podatek VAT nalezny od dochodéw, ktére nie zostaly uregulowane przez nabywcow, w
momencie zaptaty do urzedu skarbowego, stanowi wydatek (§ 453) — do przekazania na
rachunek dochodéw. Po otrzymaniu zaplaty od kontrahenta w terminie p6zniejszym, to wartos¢
naleznego VAT ksieguje si¢ na zwrot wydatkow na paragrafie 453. (

Do
p \

G )



§ 33.
III. Wykaz kont ksiggowych uzywanych w organie — budzecie Gminy Milkowice do
ksiegowania transakeji scentralizowanych rozliczen podatku VAT:
133-1 Rachunek budzetu
133-5 Rachunek budzetu — rozliczenie VAT
133-11 Rachunek budzetu - wptywy dokonane MPP
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych (wedtug jednostek)
226 Rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi z tytutu VAT (wedhug jednostek)
227 Rozliczenia z urzedem skarbowym z tytutu VAT
962 Wynik na pozostatych operacjach

IV. Ewidencja ksiggowa scentralizowanych rozliczen podatku VAT w organie — budzecie
Gminy Milkowice

1. Ewidencja rozliczen w zakresie VAT w budzecie gminy w ciqgu miesigca :

1) 226/227 przypis podatku VAT naleznego na podstawie deklaracji czastkowej jednostki
podlegajgcej centralizacji

2) 133-5/226 wplata podatku VAT naleznego z jednostki podlegajacej centralizacji na rachunek
bankowy budzetu — na podstawie deklaracji czastkowej

3) 227/226 wewngetrzne rozliczenie jednostki z tytulu podatku VAT naliczonego wykazanego w
deklaracjach czastkowych VAT 7 przekazanych przez jednostki podlegajace centralizacji —
zobowiazanie wobec jednostki. Rozliczenia wewngtrzne wynikajace z deklaracji czastkowych
jednostek podlegajacych centralizacji w nastepstwie zostang scentralizowane w jedng zbiorczg
deklaracje VAT 7 i rozliczone przez Gming Milkowice jako osoby prawnej z Urzedem
Skarbowym w Legnicy, (bez klasyfikacji),

4) 133-5/227 zwrot podatku wynikajacego z deklaracji VAT-7 od Urzgdu Skarbowego

5) 133-5/240 (storno czerwone) — ZWrot podatku wynikajacego z deklaracji VAT-7 od Urzgdu
Skarbowego dokonanego w MPP,

6) 133-1/240 (storno czerwone) — przekazanie dochoddw z rachunku Urzedu Gminy w MPP

7) 133-5 lub 133-1/240 uznanie konta w zwigzku z platnosciami w MPP

8) 226/133-5 zwrot podatku wynikajacego z deklaracji VAT-7 uzyskany od Urzedu Skarbowego
(lub z whasnych $rodkéw Urzedu Gminy w przypadku zwrotu podatku dla GZGK )—w czesel
naleznego zwrotu dla jednostki podlegajace] centralizacji

2. Platnosci dokonane w MPP — ksiegowanie na podstawie wyciggow bankowych do subkonta VAT
1) 133-11/240 uznanie subkonta VAT
2) 240/133-11 obciazenie subkonta VAT

3. Do 25 nastepnego miesigca- termin przekazania podatku VAT:

1) 227/133-5 przelew podatku VAT podlegajacego wptlacie do Urzedu Skarbowego na poziomie
centrali (Urzedu organu- Gminy Mitkowice)

4. Na koniec kazdego roku budzetowego ksiggowanie w Budzecie Gminy:

1) 133-1/222 przekazanie $rodkow pochodzacych z odliczenia VAT (pozostatych na rachunku
bankowym po optaceniu podatku VAT na dochody budzetu, Rézne rozliczenia rozdziat 75814
paragraf 0970 oraz ich przelew na rachunek budzetu Gminy — Organu) — w terminie co najmniej

do 31 grudnia kazdego roku.
2) Ewidencja przychodéw i kosztéw z tytutu zaokraglen podatku VAT w budzecie gminy: 227/962

lub 962/227



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 39/2020
Wojta Gminy Mitkowice

z dnia 11 maja 2020r.

Zasady ewidencji ksiegowej wydatkow dokonywanych kartami platniczymi w jednostce
budzetowej

§ 34.

. Na podstawie Zarzadzenia Nr 18/2020 Wojta Gminy Mitkowice z dnia 27 lutego 2020 r.
w sprawie okreslenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
platniczych oraz zasad rozliczania ptatnoéci dokonywanych przy ich wykorzystywaniu

w Gminie Milkowice zostaly ustalone procedury rozliczania ptatnosci dokonanych przy

wykorzystaniu imiennych kart platniczych.

. Ewidencja dokonywanych ptatnosci prowadzona jest na podstawie Wwyciggow bankowych,
otrzymanych faktur VAT oraz list plac.

. Ewidencje prowadzi si¢ w sposob szczegbdlowy z podziatem na poszczegdlne osoby korzystajace
z kart platniczych.

Wykaz kont ksiggowych uzywanych w jednostce budzetowej — Urzedzie Gminy Milkowice
do ksiegowania transakcji dokonywanych za pomocg kart platniczych:

101-1 Kasa Urzedu

130-5 wydatki Urzedu

231-4 Rozliczenie wynagrodzen

234-1 Pozostale rozrachunki z pracownikami

,4” Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

I1 Ewidencja ksiggowa transakcji bezgotéwkowych
1) 101-1/234 wplata do kasy srodkow pobranych z bankomatu, ksiggowanie na podstawie

dokumentu KP,
2) ,,4”/234 zakup towarow i ustugi kartg platnicza, ksiggowanie na podstawie faktury zakupu

3) 234/130-5 obciazenie rachunku bankowego kwota pobranej gotowki/zaplaty karta ptatnicza na
podstawie wyciggu bankowego

4) 231-4/234 potracenie nierozliczonych wyplat i zakupow zgodnie z listg ptac.




