Załącznik nr 2 do Zarządzenia Nr 1537.2017
Prezydenta Miasta Częstochowy
z dnia 10 lutego 2017 r.
Obieg dokumentów w zakresie VAT
§ 1.
1. Gminne jednostki organizacyjne Miasta (zwane dalej "GJO"), które dotychczas samodzielnie rozliczały się z urzędem skarbowym z podatku od towarów i usług zostały wykreślone z rejestru podatników podatku od towarów i usług z dniem 1 stycznia 2017 r.
§ 2.
1. GJO są zobowiązane do podpisywania aneksów zawartych umów długoterminowych poprzez ich dostosowanie do prowadzenia przez Miasto skonsolidowanych rozliczeń VAT.
2. Aneks powinien zawierać zmianę strony umowy (stroną umowy powinno być Miasto reprezentowane przez GJO) oraz informacje o konieczności doliczenia do pobieranej ceny właściwej kwoty podatku od towarów i usług według stawki wynikającej z ustawy o podatku od towarów i usług.
3. W przypadku, gdy wcześniej zawarte umowy nie określają kwot brutto ani klauzuli o doliczeniu należnej kwoty podatku od towarów i usług do ceny netto, w aneksach do umów należy taki przepis zamieścić. W przypadku braku możliwości dodania do umowy takiego przepisu, należny podatek od towarów i usług obliczać metodą w „stu".
4. Umowy zawierane przez jednostki organizacyjne od 1 stycznia 2017 r. należy zawierać w imieniu i na rzecz Miasta (podając nazwę: Gmina Miasto Częstochowa oraz NIP: 573-274-58-83) reprezentowanego przez dyrektora jednostki organizacyjnej (wskazując nazwę i adres jednostki organizacyjnej). Poprzez jednostki organizacyjne należy rozumieć gminne jednostki organizacyjne jak również jednostki organizacyjne Urzędu Miasta Częstochowy.
§ 3.
1. GJO posiadające na dzień 31 grudnia 2016 r. kasy rejestrujące są zobowiązane do ewidencjonowania przy ich wykorzystaniu transakcji opodatkowanych VAT do 31 grudnia 2018 r. bez konieczności przerejestrowywania kas rejestrujących na dane Miasta.
Procedury regulujące dokonywanie scentralizowanych rozliczeń podatku od towarów i usług Miasta po 1 stycznia 2017 r.
§ 4.
1. Faktury sprzedaży wystawiane w imieniu Miasta muszą zawierać wszystkie niezbędne elementy określone ustawą o podatku od towarów i usług, a także następujące dane identyfikacyjne według wzoru:
Sprzedawca: Gmina Miasto Częstochowa, ul. Śląska 11/13 42-217 Częstochowa,
NIP: 573-274-58-83
Wystawca: Nazwa i adres GJO
2. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Miasta powinny być numerowane chronologicznie, odrębnie dla każdego miesiąca i jednostki według schematu:
Numer faktury/Symbol jednostki/Miesiąc/Rok
(przy czym symbol jednostki określony jest w załączniku nr 1 do niniejszego zarządzenia).
Jednostki mogą rozszerzyć numerację faktury poprzez dodanie dowolnego ciągu znaków po ww. schemacie.
3. Odrębna numeracja powinna być prowadzona dla faktur korygujących.
4. Wszelkie odpłatne czynności jednostek organizacyjnych Miasta na rzecz Miasta lub dokonywane pomiędzy samymi jednostkami organizacyjnymi Miasta (w tym dostawa i refakturowanie mediów) powinny być dokumentowane notą księgową i nie powinny być ujmowane w ewidencjach sprzedaży/zakupu ani w deklaracjach „cząstkowych".
5. Zasada, o której mowa w ust. 4 nie dotyczy odpłatnych świadczeń pomiędzy jednostką organizacyjną Miasta a inną jednostką samorządu terytorialnego (inną gminą, powiatem, województwem) lub jej jednostką organizacyjną. Transakcje tego rodzaju dokumentuje się fakturą VAT, a wynikające z niej kwoty podstawy opodatkowania i podatku VAT ujmuje się w ewidencji sprzedaży/zakupu i w deklaracji dla towarów i usług.
§ 5.
1. Faktury zakupu, oprócz elementów określonych w ustawie o podatku od towarów i usług powinny zawierać następujące dane identyfikacyjne nabywcy według wzoru:
Nabywca: Gmina Miasto Częstochowa, ul. Śląska 11/13 42-217 Częstochowa;
NIP: 573-274-58-83

Odbiorca: Nazwa i adres GJO
2. Faktury dotyczące zakupów towarów i usług powinny być stemplowane datą ich wpływu do jednostki organizacyjnej z uwagi na fakt, że prawo do obniżenia kwoty podatku należnego o kwotę podatku naliczonego powstaje w rozliczeniu za okres kiedy w odniesieniu do nabytych przez podatnika towarów i usług powstał obowiązek podatkowy - nie wcześniej jednak niż w rozliczeniu za okres, w którym podatnik otrzymał fakturę.
3. Faktury zakupu winny posiadać opis, który wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z jakiego rodzaju czynnością podatkową zakup nią dokumentowany jest związany według jednego z następujących schematów:
„zakup służy: 

1) działalności gospodarczej opodatkowanej VAT (prawo do odliczenia całej kwoty podatku naliczonego);
2) działalności gospodarczej opodatkowanej VAT i działalności niestanowiącej działalności gospodarczej (prawo do odliczenia kwoty podatku naliczonego z uwzględnieniem prewspółczynnika, o którym mowa w art. 86 ust. 2a;
3) działalności gospodarczej opodatkowanej VAT i zwolnionej z VAT i działalności niestanowiącej działalności gospodarczej (prawo do odliczenia podatku naliczonego w pierwszej kolejności z uwzględnieniem prewspółczynnika, o którym mowa w art. 86 ust. 2a oraz następnie z uwzględnieniem współczynnika, o którym mowa w art. 90 ust. 3;
4) działalności gospodarczej opodatkowanej VAT i zwolnionej z VAT (prawo do odliczenia z uwzględnieniem współczynnika, o którym mowa w art. 90 ust. 3;
5) pozostała działalności (brak możliwości odliczenia podatku naliczonego).
4. W przypadku transakcji dotyczących obrotu towarami, w których ma zastosowanie odwrotne obciążenie, jednostka organizacyjną winna zgłosić zamiar przedmiotowego zakupu do komórki centralizacji, w terminie 14 dni nie później jednak niż 7 dni przed datą podpisania umowy. Informacja ta winna zawierać nazwę kontrahenta, kwotę, moment powstania obowiązku podatkowego jak również cel zakupu.
§ 6.
1. Jednostki organizacyjne są zobowiązane prowadzić ewidencję sprzedaży towarów i usług oraz ewidencję zakupów towarów i usług dla celów prawidłowego sporządzenia „cząstkowych” deklaracji dla podatku od towarów i usług. 

2. Ewidencja sprzedaży oraz zakupów powinny być prowadzone i przesłane przez jednostki do komórki centralizacji w programie komputerowym EUROBUDŻET.
3. Ewidencja sprzedaży sporządzana jest na podstawie wszystkich wystawianych faktur lub zestawień różnego rodzaju np. zestawień kwitariuszy wydanych obiadów na stołówce szkolnej itp.
4. Ewidencję zakupów towarów i usług sporządza się wyłącznie na podstawie otrzymanych faktur i to tylko tych, które są związane ze stawkami podatku od towarów i usług (23%, 8% lub 5%) i dają jednostce prawo do pełnego lub częściowego odliczenia podatku od towarów i usług naliczonego.
5. Obowiązuje sporządzanie ewidencji zerowych.
6. W odniesieniu do GJO realizujących zadania z zakresu oświaty, których rozliczenia na dzień 31 grudnia 2016 r. były prowadzone przez Biuro Finansów Oświaty (dalej: „BFO”) dopuszcza się sporządzanie przez BFO zbiorczej ewidencji zakupów i sprzedaży dla wszystkich jednostek tego rodzaju.
§ 7.
1. GJO sporządzają miesięczne deklaracje cząstkowe dla podatku od towarów i usług na podstawie danych wynikających ze sporządzonych przez jednostkę ewidencji VAT.
2. Podmiotem, do którego adresowana jest deklaracja „cząstkowa" dla podatku od towarów i usług, jest Miasto. Dane identyfikacyjne podatnika zawarte w deklaracji cząstkowej to dane GJO sporządzającej deklarację cząstkową.
3. Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmować wartości w groszach (bez zaokrągleń). 

4. Obowiązuje sporządzanie deklaracji zerowych.
5. BFO sporządza zbiorczą deklarację cząstkową dla GJO realizujących zadania z zakresu oświaty, których rozliczenia na dzień 31 grudnia 2016 r. były prowadzone przez to Biuro.
§ 8.
1. W cząstkowej ewidencji sprzedaży oraz cząstkowej deklaracji dla podatku od towarów i usług GJO wykazują kwoty należne, dla których obowiązek podatkowy powstał w danym miesiącu.
2. Zgodnie z art. 19a ustawy o podatku od towarów i usług obowiązek podatkowy powstaje:
1) w terminie świadczenia (dotyczącej np. usług kształcenia i wychowania, opieki społecznej, usług stołówkowych, wstępu na halę sportową lub basen); albo
2) w terminie wystawienia faktury, nie później niż w dacie upływu terminu (dotyczy usługi najmu, dzierżawy i podobne, dostawy mediów: wody, energii elektrycznej, cieplnej, gazu, Internetu, usług telefonicznych, odbioru ścieków, ochrony, dozoru i przechowywania mienia); albo
3) w terminie sprzedaży bądź nabycia towarów objętych „odwrotnym obciążeniem" (dotyczy zbycia np. makulatury, złomu, zużytego sprzętu elektronicznego) lub nabycia (np. prętów, blachy czy laptopów); albo
4) w terminie faktycznej wpłaty dotacji na konto (dotyczy dopłat do cen wody, odbioru ścieków, do usług opiekuńczych, usług opieki społecznej itp.).
3. Jednostki organizacyjne Miasta dokonujące odliczeń VAT, wyliczają kwotę VAT do odliczenia według następującego schematu:
1) stosowanie odliczenia VAT w pełnej wysokości – w odniesieniu do wydatków związanych wyłącznie z wykonywanymi czynnościami opodatkowanymi VAT;
2) zastosowanie wyłącznie prewspółczynnika w wysokości określonej zgodnie art. 86 ust. 2a i następne ustawy o VAT oraz właściwym aktem wykonawczym do ustawy o VAT - w odniesieniu do wydatków związanych wyłącznie z wykonywaną działalnością statutową oraz działalnością podlegającą opodatkowaniu VAT;
3) zastosowanie współczynnika w oparciu o art. 90 ustawy o VAT – w celu dokonania odliczenia VAT od wydatków związanych z wykonywanymi czynnościami opodatkowanymi VAT oraz zwolnionymi z VAT;

4) zastosowanie dwuetapowego współczynnika odliczenia VAT – w odniesieniu do wydatków związanych zarówno z czynnościami wykonywanymi w ramach działalności gospodarczej oraz w ramach nieodpłatnej działalności statutowej:
a) stosowanie prewspółczynnika w wysokości wyliczonej jak w pkt. 4 powyżej - w celu dokonania ustalenia sposobu wykorzystywania wydatków związanych zarówno z czynnościami wykonywanymi w ramach działalności gospodarczej oraz wykonywanymi w ramach nieodpłatnej działalności statutowej,
b) stosowanie odliczenia VAT częściowego w oparciu o art. 90 ustawy o VAT – w celu dokonania odliczenia VAT od wydatków związanych z wykonywanymi czynnościami opodatkowanymi VAT oraz zwolnionymi z VAT;
5) brak prawa do odliczenia VAT – w odniesieniu do wydatków związanych wyłącznie z wykonywanymi czynnościami zwolnionymi z VAT lub wykonywanymi w ramach nieodpłatnej działalności statutowej.
4. Jednostki organizacyjne nie wykonujące żadnych czynności podlegających zwolnieniu z VAT przy wyliczaniu kwoty VAT do odliczenia pomijają etap wskazany w ust. 3 pkt. 4 schematu.

5. GJO dokonujące w 2017 roku odliczeń VAT z zastosowaniem współczynnika lub prewspółczynnika są zobowiązane w deklaracjach cząstkowych za styczeń 2018 roku dokonać korekty kwot podatku VAT odliczonego w roku ubiegłym. Zgodnie z art. 90a i następne ustawy o VAT, zasada ta ma zastosowanie również w latach następnych.
§ 9.
1. Cząstkowe ewidencje i cząstkowe deklaracje dla podatku od towarów i usług sporządzone przez GJO należy dostarczyć, po podpisaniu przez kierownika danej GJO, do komórki centralizacji w terminie do 12 dnia miesiąca następującego po miesiącu, za który ewidencje i deklaracje zostały sporządzone. Jeżeli dzień ten przypada na dzień wolny od pracy, to przedmiotowe dokumenty należy przekazać w ostatnim dniu roboczym poprzedzającym ten dzień.
2. Przekazanie ewidencji i deklaracji do komórki centralizacji następuje w wersji elektronicznej.
3. W przypadku, gdy po dostarczeniu cząstkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od towarów i usług, przed lub po złożeniu deklaracji zbiorczej do właściwego urzędu skarbowego, zostaną stwierdzone nieprawidłowości lub zaistnieje inna okoliczność skutkująca koniecznością dokonania korekty deklaracji dla podatku od towarów i usług za dany miesiąc, należy:
1) niezwłocznie zgłosić to do komórki centralizacji,
2) sporządzić niezbędne korekty cząstkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od towarów i usług ze wskazaniem ich przyczyny.
4. Korekty deklaracji obejmujące okres przed centralizacją tj. przed 1 stycznia 2017 r., muszą być sporządzone według danych GJO ujętych w pierwotnej deklaracji, złożone do podpisu Prezydenta Miasta lub osoby przez niego upoważnionej z pismem przewodnim wskazującym przyczynę ich korygowania.
§ 10.
1. Po otrzymaniu przez komórkę centralizacji cząstkowych deklaracji dla podatku od towarów i usług wraz z odpowiednimi ewidencjami, następować będzie ich agregacja, tj. sporządzenie zbiorczej ewidencji sprzedaży i zakupu.
2. Na podstawie wyżej wskazanych zbiorczych ewidencji, pracownicy komórki centralizacji zajmujący się rozliczaniem podatku od towarów i usług, sporządzają jedną skonsolidowaną deklarację dla podatku od towarów i usług (VAT-7), która zostaje podpisana przez Prezydenta Miasta lub osobę przez niego upoważnioną oraz przesłana do Urzędu Skarbowego w Częstochowie.
§ 11.
1. Jednostki organizacyjne Miasta przekazują kwotę podatku od towarów i usług podlegającego wpłacie do urzędu skarbowego w wysokości wynikającej z deklaracji cząstkowej na wyodrębniony rachunek Miasta: 13 1050 1142 1000 0024 2640 8510 w terminie do 15 dnia miesiąca następnego po miesiącu rozliczeniowym.
2. W przypadku, gdy z deklaracji lub korekty deklaracji dla podatku od towarów i usług wynikać będzie kwota do zwrotu, podatek zostanie przekazany jednostce organizacyjnej Miasta na wskazany rachunek z rachunku Miasta nie później niż po upływie 21 dni po otrzymaniu tych środków z urzędu skarbowego.
3. Rozliczenia związane ze zwrotem środków VAT dotyczące samorządowych zakładów budżetowych będą dokonywane na podstawie stosownych uchwał.
4. W deklaracjach cząstkowych GJO nie jest dopuszczalne wykazywanie kwot nadwyżki podatku VAT naliczonego nad należnym jako kwot do przeniesienia na następny okres rozliczeniowy. Do uwzględnienia przez GJO wykazanej kwoty nadwyżki podatku VAT naliczonego nad należnym w rozliczeniu VAT za kolejny okres rozliczeniowy może dojść tylko na żądanie komórki centralizacji.
5. Jednostka budżetowa po otrzymaniu zwrotu podatku naliczonego z Miasta, pomniejsza swoje wydatki. W przypadku otrzymania zwrotu podatku naliczonego od Miasta dotyczącego lat poprzednich, podatek należy przyjąć na dochody i odprowadzić do budżetu Miasta. 

6. Podatek od towarów i usług podlegający wpłacie do urzędu skarbowego jednostka budżetowa jest zobowiązana odprowadzać z konta dochodów, za wyjątkiem np. płatności odwrotnego obciążenia lub w innych szczególnych przypadkach.
7. W odniesieniu do jednostek organizacyjnych Miasta realizujących zadania z zakresu oświaty, których rozliczenia na dzień 31 grudnia 2016 r. były prowadzone przez BFO, dopuszcza się realizację rozliczeń, o których mowa w ust. 1-5 za pośrednictwem BFO.
§ 12.
Jednostki organizacyjne Urzędu Miasta dokonujące zakupów i sprzedaży stosują procedury rozliczeń podatku od towarów i usług według dotychczasowych zasad.
§ 13.
Upoważnieni pracownicy Urzędu Miasta dokonują czynności sprawdzających związanych z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od towarów i usług przez jednostki organizacyjne Miasta.
Z up. Prezydenta Miasta

(-) Mirosław Soborak

Zastępca Prezydenta

Miasta Częstochowy
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