ZARZADZENIE NR 47/2023
WOJTA GMINY GNIEZNO

z dnia 12 czerwca 2023 r.

w sprawie w sprawie ustalenia zasad rozliczania oraz procedur z tytulu podatku od towaréw i ustug dla
transakcji dokonywanych przez jednostki budzetowe w Gminie Gniezno

Na podstawie art. 30 ust 1ustawy zdnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (Dz.U z2023r.
poz. 572 z pézn. zm.), w zwiazku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczegodlnych zasadach rozliczen
podatku od towaréw iustug oraz dokonywania zwrotu S$rodkow publicznych przeznaczonych na realizacje
projektéow finansowanych zudzialem $rodkéw pochodzacych zbudzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U
7 2018r. poz.280 z p6zn. zm.) Wojt Gminy Gniezno zarzadza co nastgpuje:

§ 1. Z dniem 1 stycznia 2017 roku Gmina Gniezno dokonata biezacej centralizacji rozliczen z tytutu podatku od
towarow i ustug (VAT) obejmujace czynnos$ci (transakcje) przeprowadzane przez Gming Gniezno i jej jednostki
budzetowe.

§ 2. Ogolne zasady prowadzenia rozliczen z tytutu podatku VAT, zgodnie z zalacznikiem nr 1 do Zarzadzenia.
§ 3. Procedury rozliczania transakcji z tytutu podatku VAT, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Zarzadzenia.

§ 4. Sposoby ewidencjonowania w ksiggach rachunkowych transakcji objetych podatkiem VAT, zgodnie
z zalgcznikiem nr 3 do Zarzadzenia.

§ 5. Z dniem 1 stycznia 2017 roku faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Gniezno musza
zawiera¢ wszystkie elementy, o ktorych mowa w art. 106 e ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
iustug ( Dz.U 2023 r. poz. 556 z p6zn. zm.), przy czym nazwa podatnika i nabywcy towardéw lub ustug po stronie
jednostek organizacyjnych Gminy Gniezno powinna by¢ okreslona w sposob nastepujacy:Sprzedaweg i nabywca
dla jednostek jest :Gmina Gniezno Al. Reymonta 9-11 62-200 Gniezno NIP 7842299718Wystawcg i odbiorca
jednostka organizacyjna gminy jej nazwa i adres.

§ 6. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki budzetowe.

§ 7. Zobowiazuje si¢ Kierownikow/Dyrektorow jednostek budzetowych Gminy Gniezno do $cistego
przestrzegania postanowien niniejszego Zarzadzenia oraz uwzglgdnienia jego zapisow w polityce rachunkowosci
jednostki.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Gniezno, dyrektorom oraz kierownikom
jednostek budzetowych Gminy Gniezno.

§ 9. Traci moc Zarzadzenie nr 54/2016 Wojta Gminy Gniezno z dnia 25 listopada 2016r. w sprawie ustalenia
zasad rozliczania oraz procedur z tytulu podatku od towardow i ustug dla transakcji dokonywanych przez jednostki
budzetowe w Gminie Gniezno.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Gniezno

Maria Suplicka
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 47/2023
Wojta Gminy Gniezno

z dnia 12 czerwca 2023 r.

Ogolne zasady prowadzenia rozliczen z tytulu podatku VAT
I. Podstawa prawna:
Procedury w zakresie prowadzenia rozliczen podatku VAT zastaly opracowane w oparciu
0 nastepujace przepisy prawa:

1. Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2023 r. poz. 556 z pdzn. zm.).

2. Ustawe z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz
dokonywania zwrotu §rodkoéw publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektéw finansowanych
z udziatem $rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U z 2018r. poz.280 z p6zn.
zm.)

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu
wykorzystywania nabywanych towarow i ustug do celow dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektorych
podatnikow (Dz.U z 2021r. poz. 999 z pdzn.zm.).

I1. Spos6ob ewidencjonowania oraz rozliczania podatku VAT przez jednostki organizacyjne Gminy
Gniezno:

1. Wstep

a) Od dnia 1 stycznia 2017 roku ( Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku
od towarow i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkow publicznych), wszystkie jednostki organizacyjne
Gminy Gniezno staty si¢ czynnymi podatnikami podatku od towaru i ustug, zwanego dalej podatkiem VAT.

b) W celu prawidlowe;j identyfikacji operacji gospodarczych tj. operacji wystawiania i otrzymywania faktur
pod katem podatku VAT , od dnia 1 stycznia 2017 roku wszystkie Gminne jednostki organizacyjne
wystawiajg faktury zgodnie ze wzorem ustalonym w zarzadzeniu Nr 54/2016 Wojta Gminy Gniezno z dnia
25.11.2016 w sprawie skonsolidowania rozliczen w podatku od towaréw i ushug.

¢) Nadane jednostkom organizacyjnym numery NIP nalezy uzywaé wytacznie do celéw pracowniczych
(jednostka organizacyjna jest pracodawca i ptatnikiem sktadek ZUS, podatku dochodowego od 0soéb
fizycznych i prawnych).

d) Od dnia 1 stycznia 2017 roku wszystkie jednostki organizacyjne prowadzi¢ bedg jednakowe rozliczenia
finansowo-ksiggowe podatku VAT w zakresie ewidencji ksiggowej, prowadzenia rejestru zakupu
i sprzedazy, sporzadzania czastkowych deklaracji podatku VAT (jednakowy druk VAT-7 sporzadzony dla
wszystkich jednostek) za okresy rozliczeniowe oraz ich korekty.

e) Na podstawie czastkowych deklaracji podatku VAT Gmin Gniezno bedzie sporzadzaé jedng wspolna dla
wszystkich jednostek organizacyjnych deklaracje podatku VAT i bedzie jej jedynym ptlatnikiem.

f) Rozliczenia Urzgdu Gminy dla celow VAT dokonywane sg przez Upowaznionych pracownikow Referatu
pod nadzorem Skarbnika.

2. Rejestr sprzedazy i zakupow, jedna deklaracja podatku VAT

a) W Gminie Gniezno kazda jednostka organizacyjna prowadzi¢ bedzie czastkowy rejestr zakupu i rejestr
sprzedazy,

b) Suma wszystkich rejestrow czgstkowych sporzadzonych przez jednostki organizacyjne stanowi¢ beda
wyodrebniong czes$¢ rejestru gtdownego,

¢) Rejestr gtdéwny na poziomie Gminy stanowi¢ bedzie podstawe do sporzadzenia zbiorczego zestawienia,
w celu sporzadzenia jednej deklaracji podatku VAT za dany miesiac,

d) Jednostki organizacyjne sporzadzaja deklaracj¢ podatku VAT za dany miesigc
w zaokragleniu do dwoch miejsc po przecinku,

e) Jednostki organizacyjne sporzadzaja czastkowy plik JPK V7M w formie dokumentu elektronicznego
obejmujacego czegs¢ deklaracyjng 1 cze$¢ ewidencyjng wraz z oznaczeniami,

f) Deklaracj¢ podatku VAT przekazuje si¢ Gminie w terminie do 10 dnia nastepnego miesiaca, za ktory
deklaracja podatku VAT bedzie sporzadzana,

g) Deklaracj¢ czastkowa wraz z rejestrami przekazuje si¢ w formie papierowej oraz elektronicznej na adres
sprawozdania@ug.gniezno.idsl.pl
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h) Rejestry czastkowe prowadzone przez jednostki organizacyjne (w tym Urzad Gminy ) stanowi¢ beda ksiegi
pomocnicze,

1) W jednostkach budzetowych ksiggi pomocnicze moga by¢ prowadzone w nast¢pujacym zakresie:

- Rejestr zakupu stanowi¢ bedzie ksigge pomocnicza i ewidencje szczegotowa do konta 225 | Rozrachunki
z budzetami”,

- Rejestr sprzedazy stanowi¢ bedzie ksigge pomocniczg i ewidencje szczegdtowa dla konta 225 ,,Rozrachunki
z budzetem”,

- konto techniczne 225 ,,Rozrachunki z budzetem- rozliczenie z JST” do celow rozliczenia podatku VAT
z Gmina,

J) Zaokraglenie zbiorczej deklaracji podatku VAT nastgpowac bedzie poprzez odpowiednie ksiggowania na
kontach Gminy,

k) Kwote podatku VAT naleznego wynikajaca z deklaracji jednostki nalezy przekaza¢ do 10 dnia nastgpnego
miesigca na konto Gminy,

1) W przypadku przekazania przez jednostki budzetowe podatku VAT naleznego tacznie z naleznymi
dochodami za dany miesiac, do przelewow nalezy dotaczy¢ wykaz, z ktérego bedzie wynika¢ jaka kwota
dotyczy podatku VAT, a jaka naleznych Gminie dochodow.

3. Faktury, korekty

a) Od dnia 1 stycznia 2017 roku wszystkie jednostki organizacyjne wystawiaja faktury zgodnie ze wzorem
przedstawionym w § 5 Zarzadzenia,

b) Numeracja faktur sprzedazy:

- W przypadku kiedy dotychczasowe prowadzone systemy numeracji faktur pozwola na modyfikacje
oznaczenie faktur bedzie nastepujace: Numer kolejny faktury/symbol jednostki organizacyjnej /rok
budzetowy (np. 1/SP1/15),

- W przypadku kiedy systemy informatyczne nie pozwola na modyfikacje statych systemowych, numeracje
faktur nalezy rozpocza¢ od nr. 1, poda¢ oznaczenie cyfrowe odpowiadajace skrétowi danej jednostki
organizacyjnej oraz przetamac przez rok wystawienia faktury.

¢) Faktury zakupu maja by¢ wystawione na Gming Gniezno. Na fakturze nalezy zamieséci¢ dane jednostki —
odbiorcy, w przypadku braku mozliwosci wpisania na fakturze danych jednostki w polu Odbiorca dopuszcza
si¢ ujecie danych jednostki w innym polu np. ,,Uwagi”.

d) Od dnia 1 stycznia 2017 roku rozliczenia pomig¢dzy jednostkami organizacyjnymi nast¢pujg wylacznie na
podstawie not ksiggowych. Takie transakcje nie podlegajg VAT i nie powinny by¢ ujmowane w rejestrach
czastkowych sprzedazy lub rejestrach czastkowych zakupu.

4. Zwrot naliczonego podatku VAT

Gmina Gniezno bedzie dokonywata zwrotu kwot dotyczacych nabycia towarow i ustug oraz podatku
naliczonego VAT w celu umniejszenia wydatkéw w kwocie VAT naliczonego podlegajacego odliczeniu.

5. Wydatki inwestycyjne

Przed rozpoczeciem inwestycji nalezy przeprowadzi¢ szczegdlowa analize mozliwos$ci pomniejszenia
podatku naleznego o podatek naliczony.

6. Kasy fiskalne

Od 1 stycznia 2019 r. jednostki, ktore zobowigzane sa do ewidencjonowania obrotu przy pomocy kas
fiskalnych, rejestrujg kasy z numerem identyfikacji podatkowej Gminy.

W jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych, Kierownicy Jednostek na biezaco zobowigzani sg
do analizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku zainstalowania kas rejestrujacych
i do zgloszenia tego faktu Gminie.

7. Zaokraglenia

a) Zaokraglenia w deklaracji podatku VAT nastepowac bedg w ksiegach rachunkowych Gminy Gniezno ,

b) Ksiegowanie nastgpowac bedzie na podstawie dokumentu PK ,,Polecenie ksiggowania” poprzez zapisy na
kontach 224 1 962.

8. Odpowiedzialno$¢ karno-skarbowa pracownikow jednostek zwiazana z wlasciwym
prowadzeniem rozliczen z tytulu podatku VAT

a) Upowaznieni pracownicy Gminy dokonuja czynnosci kontrolnych zwigzanych z dokumentowaniem i
rozliczaniem podatku VAT przez jednostki.
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b) Z uwagi na fakt, ze wszystkie dane wykazane w comiesi¢cznych deklaracjach czastkowych beda ujmowane
w zbiorczej deklaracji podatku VAT dla Gminy Gniezno osoby prowadzace czastkowe rozliczenia z tytutu
podatku VAT w kazdej jednostce organizacyjnej beda ponosi¢ odpowiedzialnos$¢ karno- skarbowa za
wszelkie nieprawidlowosci wynikajace z nieprawidlowych rozliczen w danej jednostce oraz nieterminowe
ztozenie rozliczen czastkowych co bedzie mialo wpltyw na nierzeczywiste zlozenie deklaracji VAT przez
Gming za dany okres rozliczeniowy.

c) Kierownicy Jednostek ponosza odpowiedzialno$¢ za wyznaczenie pracownikow do:

- prowadzenia i zatwierdzania dokumentacji dotyczacej rozliczen podatku VAT w jednostkach,

- udzielania wszelkich wyjasnien i przekazywania dodatkowych dokumentéw Skarbnikowi Gminy i
upowaznionym pracownikom Gminy.

d) Upowaznieni Pracownicy na zasadach okre§lonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych oraz w ustawie z dnia 10 wrzesnia 1999 roku Kodeks karny skarbowy, w zakresie
powierzonych im obowigzkdéw ponosza odpowiedzialnos¢ za prawidtowe, rzetelne i terminowe prowadzenie
i zatwierdzanie dokumentacji dotyczacej rozliczen podatku VAT w jednostce, a takze za sktadanie
wyjasnien Skarbnikowi Gminy i upowaznionym pracownikom Gminy.

¢) Celem uniknigcia odpowiedzialnosci za przestepstwo skarbowe lub za wykroczenie skarbowe, o ktorych
mowa w kodeksie karnoskarbowym, osoby o ktorych mowa w ust. 1 — 4 zobowigzani sa do zachowania
nalezytej ostroznosci oraz staranno$ci w zwigzku z dokonywaniem rozliczen VAT.

f) Dokumentacj¢ podatkowa nalezy przechowywaé¢ w poszczeg6lnych jednostkach do czasu
przedawnienia obowigzku podatkowego wynikajacego z przepisow prawa podatkowego.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 47/2023
Wojta Gminy Gniezno

z dnia 12 czerwca 2023 r.

Procedury rozliczania transakcji z tytulu podatku VAT
1. Uwagi ogolne.
a) Nalezy ustali¢ jakie konsekwencje bedzie miato wykonanie czynnos$ci zakupu/sprzedazy w $wietle ustawy

o podatku VAT. W tym celu nalezy:

- ustali¢ czy jednostka budzetowa dokonujac danej transakcji bedzie wystgpowac jako podatnik podatku
VAT.

- jezeli jednostka organizacyjna bgdzie podatnikiem podatku VAT to czy ta czynno$¢ jest okreslona
przedmiotowo w ustawie o VAT.

- jezeli wykonywana czynno$¢ jest okreslona przedmiotowo w ustawie o VAT to nalezy ustali¢ zasady
rozliczania takie jak:

- moment powstania obowigzku podatkowego,

- ustalenie stawki podatku VAT,

- ustalenie dokumentacji do potwierdzenia wykonania i ewidencji tej czynnosci.

b) Jednostki organizacyjne:

- ustalg wykaz transakcji sprzedazowych, ktére bgda objete przedmiotowo podatkiem VAT i bedg ujmowane

w rejestrach zakupu lub sprzedazy.

- ustalg zasady rozliczenia dla celu podatku VAT (transakcje zakupowe i transakcje sprzedazowe).

¢) Przyktadowy wykaz czynnosci sprzedazowych wykonywanych przez jednostki organizacyjne Gminy
Gniezno.

- Wynajem pomieszczen szkolnych na cele edukacyjne

- Wynajem pomieszczen sal oraz stadiondw sportowych na cele sportowe oraz komercyjne

- Wynajem boisk szkolnych

- Wynajem pomieszczen lokali mieszkalnych na cele mieszkalne

- Wynajem pomieszczen poza mieszkalnych

- Nieodptatne udostgpnianie pomieszczen

- Obcigzenie najemcow kosztami mediow i eksploatacji

- Wynajem powierzchni reklamowych

- Sprzedaz majatku jednostki

- Swiadczenie ustug edukacyjnych

- Sprzedaz positkow na rzecz 0osob nieuprawnionych lub posrednictwo w ustugach cateringowych

- Odptatna organizacja imprez przez jednostki

- Sprzedaz materiatdw np. z rozbidrek

- Sprzedaz ztomu, drewna itp.

- Posrednictwo w §wiadczenie zaje¢ pozalekcyjnych

- Wynajem pomieszczen na cele prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej

- Swiadczenie ustug dostarczania wody, odbioru sciekow

- Swiadczenie ustug dostarczenia energii cieplnej

- Czynnosci zwigzane z utrzymaniem zieleni.

Wymienione czynnos$ci mogg zosta¢ zakwalifikowane jako czynnos$ci wykonywane w ramach
dziatalnosci gospodarczej jednostek organizacyjnych. W tym zakresie jednostki organizacyjne Gminy beda
objete podatkiem VAT. Wykaz czynnos$ci nie ma charakteru zamknigtego.

1. Czynnos$ci wykonywane pomigdzy jednostkami organizacyjnymi Gminy Gniezno nie podlegaja
podatkowi VAT i beda dokumentowane notami ksiegowymi w kwocie brutto. Takie transakcje nie podlegaja
VAT i nie powinny by¢ ujmowane w rejestrach czastkowych sprzedazy lub rejestrach czastkowych zakupu.

2. W pozostatych przypadkach w celu udokumentowania wykonania czynnos$ci sprzedazy nalezy
wystawi¢ fakture VAT, ktora winna zawiera¢ elementy wynikajace z art. 106 e ust.1 Ustawy z dnia 11.03.
2004 o podatku od towarow i ustug (Dz.U. 2023 r. poz. 556 z p6zn. zm.) oraz zasady okreslone
W niniejszym zarzadzeniu.
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3. W przypadku uzyskania zaliczek (przedptat) na poczet wykonywanej ushugi nalezy wystawic fakture
zaliczkowa. Jezeli otrzymujemy kilkakrotnie zaliczke (przedptate) na kazdej z faktur nalezy wpisac
numeracj¢ faktur juz wystawionych na poczet ostatecznej zaptaty.

4. Jednostkom organizacyjnym bedzie przystugiwato petne lub cze$ciowe prawo do odliczenia podatku
VAT.

5. Po zakonczeniu roku budzetowego kazda jednostka organizacyjna dokona rocznej korekty
naliczonego podatku VAT, ktory zostanie ustalony na podstawie rzeczywistych wykonanych wielkosci.
Wspotczynnik VAT ustala si¢ na podstawie art. 90 ustawy o podatku od towaréw i ushug.

6. W przypadku proporcji, zwanej dalej pre-wspdtczynnikiem, o ktdrej mowa w art. 86 ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz.U. 2023 r. poz. 556 z p6zn. zm.), kazda jednostka
organizacyjna winna jest okresli¢ samodzielnie wskaznik oraz poinformowac¢ pisemnie Skarbnika Gminy.

7. Kazda jednostka organizacyjna bgdzie sporzadzata rejestry zakupu i sprzedazy na drukach
okreslonych w swoich systemach informatyczno-ksiggowych.

8. Rejestr czastkowy sprzedazy i rejestr czgstkowy zakupow sporzadza si¢ za okresy miesigczne.
Rejestry winny zawiera¢é m. innymi nazwe jednostki, dane za jaki okres ten rejestr jest prowadzony , dane
dotyczace poszczegolnych transakeji sprzedazowych , dane dotyczace poszczegdlnych faktur zakupu, ktore
wykazano w rejestrze.

9. W rejestrze czastkowym zakupow nalezy uja¢ wszystkie te zakupy, od ktorych jednostka w catosci
badz w czesci odlicza podatek naliczony. W rejestrach zakupu nie nalezy ujmowaé wydatkow na dziatalno$¢
statutowa, wydatkow na dziatalno$¢ zwolniong, wydatkow na dziatalno$¢ statutowa i zwolniong oraz zakupu
towarow 1 ustug, z tytutu ktorych nie przystugiwato prawo do odliczenia podatku VAT.

10. Faktury dajace prawo do odliczenia VAT nalezy uja¢ w rejestrze czastkowym zakupow zgodnie z
dziatem IX ustawy o VAT, nie wcze$niej niz w rozliczeniu za okres, w ktorym powstal obowigzek
podatkowy od danej czynnosci i jednostka otrzymata fakture dokumentujacg zakup. Jezeli jednostka nie
dokona obnizenia kwoty podatku naleznego w tym terminie, to moze odliczy¢ VAT naliczony w jednym z
dwoch kolejnych okresow rozliczeniowych z zastrzezeniami zawartymi w art. 86 ustawy o VAT.

11. W rejestrze czastkowym sprzedazy nalezy uja¢ wszystkie wykonane w danym miesigcu czynnosci,
tj. opodatkowane i zwolnione od podatku VAT oraz uzyskane z tzw. sprzedazy bez rachunkowe;j (dotyczy to
sytuacji, gdy przepisy prawa nie wymagaja wystawienia faktury VAT).

12. W przypadku braku sprzedazy lub zakupéw w okresie rozliczeniowym nalezy sporzadzi¢ zerowe
rejestry czastkowe oraz sporzadzi¢ zerowy czastkowy plik JPK V7M za dany miesiac.

13. W rejestrach czastkowych VAT w poszczegdlnych miesigcach ujmuje si¢ w sposob chronologiczny,
wedlug kolejnej numeracji wystawione/otrzymane w danym miesigcu dokumenty sprzedazy i zakupow. W
kolejnych latach zaktada si¢ nowe rejestry.

14. Dla prawidlowego rozliczenia VAT rejestry czastkowe powinny by¢ tak prowadzone, aby
umozliwiaty prawidlowe sporzadzenie czastkowego pliku JPK V7M tj. z uwzglednieniem prawidtowego
okreslenia momentu powstania obowigzku podatkowego.

15. Dane wynikajace z rejestrow czastkowych sprzedazy i rejestrow czastkowych zakupdw jednostka
wykazuje w czastkowym pliku JPK V7M. Kwoty zawarte w czastkowych plikach JPK V7M powinny
obejmowac wartosci w groszach (bez zaokraglania).

16. Podmiotem, do ktérego wysylany jest czastkowy plik JPK V7M jest Gmina. Czastkowy plik
JPK V7M nalezy przesta¢ pocztg elektroniczng na wskazany przez Gming do tego celu adres e-mail.

17. Czastkowy plik JPK_V7M sporzadzony przez jednostki za poszczegolne miesigce, nalezy przestaé
do Gminy w terminie do 10 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, za ktory czastkowy JPK V7M zostat
sporzadzony.

18. Czastkowe JPK V7M Urzedu Gminy nalezy przygotowac¢ w terminie do 20 dnia kolejnego
miesigca.

19. Jezeli wskazany termin przypada w dzien wolny od pracy, to rejestry czastkowe VAT i czastkowe
JPK V7M nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.

20. Dane zawarte w czg$ci deklaracyjnej w czastkowym pliku JPK V7M podlegaja wydrukowaniu z
programu komputerowego, podpisaniu przez Kierownika Jednostki i Gtownego Ksiggowego oraz
przekazaniu do Gminy wraz z podpisanymi rejestrami czgstkowymi. W przypadku braku mozliwosci
wydruku danych z czegsci deklaracyjnej nalezy sporzadzi¢ odrecznie dokument pomocniczy z wyliczong
kwotg podatku podlegajacego wptacie na rachunek Gminy.
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21. Przekazanie rejestrow czastkowych VAT i wydrukow z czesci deklaracyjnej czastkowych JPK VM
do Gminy nastepuje poprzez ztozenie tych dokumentow w Biurze Podawczym Urzedu Gminy. Scan
podpisanych rejestrow czastkowych VAT i scan podpisanego wydruku z czegsci deklaracyjnej JPK VM
nalezy przesta¢ pocztg elektroniczng na wskazany adres e-mail do Referatu Ksiggowosci (dopuszcza si¢
mozliwos¢ dostarczenia kserokopii podpisanych rejestrow i wydrukow).

22. W przypadku, gdy po przestaniu rejestrow czastkowych VAT i czastkowych plikow JPK_ VM
zostang stwierdzone nieprawidtowosci w prowadzonych rejestrach czastkowych VAT lub zaistnieje inna
okoliczno$¢ skutkujaca konieczno$cig dokonania korekty czastkowych plikéw JPK _V7M za dany miesiac,
nalezy:

a) pisemnie, bez zbgdnej zwloki zglosi¢ t¢ okolicznos¢ do Gminy wraz z wyjasnieniem popetnionego btedu;
b) sporzadzi¢ niezbgdne korekty rejestrow czastkowych VAT i czastkowych plikow JPK V7M;
¢) przesta¢ korekty do Gminy wg zasad okreslonych w pkt. 16 i 21 powyze;j.

23. Obliczong kwote VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia VAT przez jednostke, jednostki wptacajg na
rachunek bankowy Gminy, za dany miesiac do 10 - tego dnia nastepnego miesiaca.

24. Po otrzymaniu przez Gming czastkowych plikow JPK V7M wraz z rejestrami czgstkowymi VAT,
Gmina sporzadzi zbiorczy plik JPK_V7M, ktory zostanie przestany do Urzgdu Skarbowego w terminie do
25 dnia miesigca, nastgpnego po miesigcu rozliczeniowym.

25. W przypadku, gdy z rozliczenia VAT wynika¢ bedzie kwota do zaptaty, podatek zostanie przekazany do
urzedu skarbowego w terminie do 25 dnia miesigca nastgpnego po miesigcu rozliczeniowym.

Id: 3B375587-B16B-4F94-89FF-07BD91D590EE. Uchwalony Strona 3



Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 47/2023
Wojta Gminy Gniezno

z dnia 12 czerwca 2023 r.

Sposoby ewidencjonowania w ksiegach rachunkowych transakcji objetych podatkiem VAT

1. Jednostki budzetowe:
a. Ujecie w ksiggach rachunkowych wystawionej faktury sprzedazowej (przypis)-PK:
Wn 221- Ma 720/760 klasyfikacja, kwota netto
Wn 221 - Ma 225 kwota VAT

b. Zaplata przez kontrahenta za fakturg sprzedazowa w Urzedzie Gminy Gniezno - WB:
Wn 130 - Ma 221 klasyfikacja, kwota netto
Wn 225 - Ma 221 kwota VAT

c. Zaptata przez kontrahenta za fakturg sprzedazowa w jednostce budzetowej - WB:
Wn 130 - Ma 221 klasyfikacja, kwota netto
Wn 130 - Ma 221 kwota VAT

d. Otrzymana faktura zakupowa - FVZ:

Wn konto zespotu 4 klasyfikacja, kwota netto

Wn 225 kwota VAT

Ma 201 klasyfikacja, kwota brutto

Wn konto zespotu 4 — Ma 225 kwota VAT nie podlegajaca odliczeniu

e. Zaptata otrzymanej faktury zakupowej - WB:
Wn 201 — Ma 130 klasyfikacja, kwota brutto

f. Przelew z Gminy Gniezno z tytutu VAT naliczony umniejszajacy wydatki - WB:
Wn 130 — Ma 225 konto techniczne, klasyfikacja, kwota VAT naliczony podlegajaca odliczeniu
Wn 130 — Ma 130 ujemny zapis techniczny

g. Wyksiggowanie podatku VAT w Urzgdzie Gminy Gniezno— sporzadzenie czgstkowej deklaracji
podatku VAT 7 - PK:

Wn 225 — Ma 225 konto techniczne ,kwota VAT nalezny

Wn 225 konto techniczne — MA 225 kwota VAT naliczony podlegajacy odliczeniu

h. Wyksiggowanie podatku VAT w jednostce budzetowej— sporzadzenie czastkowej deklaracji podatku
VAT 7-PK:

Wn 225 — Ma 225 konto techniczne ,kwota VAT nalezny

Wn 225 konto techniczne — MA 225 kwota VAT naliczony podlegajacy odliczeniu

i. Przelew podatku przez jednostki budzetowe na konto Gminy Gniezno — WB:
Wn 225 konto techniczne — Ma 130 kwota VAT nalezny

2. Gmina- Organ

a. Zaptata przez kontrahenta za fakturg sprzedazowa (wspolny rachunek dochodow Gminy i Urzgdu
Gminy )- WB:

Wn 133 — Ma 222 kwota brutto

b. Przelew do jednostki z tytutu VAT naliczony na poczet umniejszenia wydatki - WB:
Wn 240 — Ma 133 kwota VAT podlegajaca odliczeniu
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c. Przelew do Gminy Gniezno z tytutlu VAT nalezny zgodnie z czastkowg deklaracjg podatku VAT 7
jednostek budzetowych :
Wn 133 — Ma 224

d. Przeksiegowanie na podstawie zbiorczej deklaracji VAT 7 Gminy Gniezno — PK:

Wn 222 — Ma 224 kwota VAT nalezny Urzgdu Gminy Gniezno

Wn 224 — Ma 240 kwota VAT naliczony podlegajacy odliczeniu przez Urzad Gminy i jednostki
budzetowe

Wn 962/224 — Ma 224/962 zaokraglenia

e. Przelew z rachunku Gminy Gniezno na konto Urz¢du Skarbowego na podstawie deklaracji zbiorczej
VAT7- WB:
Wn 224 — Ma 133 kwota podatku do zaptaty.

Id: 3B375587-B16B-4F94-89FF-07BD91D590EE. Uchwalony Strona 2



	ZARZĄDZENIE NR 47/2023 WÓJTA GMINY GNIEZNO z dnia 12 czerwca 2023 r.
	§ 1
	§ 2
	§ 3
	§ 4
	§ 5
	§ 6
	§ 7
	§ 8
	§ 9
	§ 10
	Zalacznik 1
	Zalacznik 2
	Zalacznik 3


