Zatacznik Nr 8
do Zasad prowadzenia

rachunkowosci w MOPS

Zasady prowadzenia ewidencji zakupu i sprzedazy oraz rozliczenia czgstkowej deklaracji

podatku VAT w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czestochowie

1. Gmina Miasto Czestochowa, zwana dalej ,Miastem”, prowadzi skonsolidowane rozliczenia
z tytutu podatku od towardw i ustug obejmujgce czynnosci wykonywane przez Miasto
oraz jego jednostki organizacyjne, w tym Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;j
w Czestochowie.

2. Przy prowadzeniu ewidencji zakupu i sprzedazy oraz sporzgdzania czgstkowej deklaracji

VAT MOPS stosuje zasady i procedury ustalone przez Miasto.

1. Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu Miasta muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne
elementy okreslone ustawg o podatku od towardw i ustug, a takze nastepujace dane

identyfikacyjne wedtug wzoru:

Sprzedawca: Gmina Miasto Czestochowa, ul. Slaska 11/13 42-217 Czestochowa,

NIP: 573-274-58-83

Wystawca: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Polskiej Organizacji Wojskowej 2,
42-217 Czestochowa.

2. Wystawiane faktury powinny by¢ numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego
miesigca wedtug schematu: Numer faktury/MOPS/Miesigc/Rok.

3. Odrebna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujacych.

4. Wszelkie odptatne czynnosci na rzecz Miasta lub dokonywane pomiedzy samymi
jednostkami organizacyjnymi Miasta (w tym dostawa i refakturowanie mediéw) powinny
by¢ dokumentowane notg ksiegow3 i nie powinny by¢ ujimowane w ewidencjach
sprzedazy/zakupu ani w deklaracjach ,czgstkowych”.

5. Zasada, o ktdrej mowa w ust. 4 nie dotyczy odptatnych swiadczen pomiedzy MOPS
a inng jednostkg samorzadu terytorialnego (inng gming, powiatem, wojewddztwem)
lub jej jednostkg organizacyjng. Transakcje tego rodzaju dokumentuje sie fakturg VAT,

a wynikajgce z niej kwoty podstawy opodatkowania i podatku VAT ujmuje sie w ewidencji
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sprzedazy/zakupu i w deklaracji dla towardw i ustug.

Faktury zakupu, oprécz elementéw okreslonych w ustawie o podatku od towardéw i ustug

powinny zawiera¢ nastepujgce dane identyfikacyjne nabywcy wedtug wzoru:

Nabywca: Gmina Miasto Czestochowa, ul. Slaska 11/13 42-217 Czestochowa,
NIP: 573-274-58-83
Odbiorca: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Polskiej Organizacji Wojskowej 2,

42-217 Czestochowa.

Faktury dotyczace zakupdw towardw i ustug powinny byé stemplowane datg ich wptywu
do MOPS z uwagi na fakt, ze prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote
podatku naliczonego powstaje w rozliczeniu za okres, w ktérym w odniesieniu do nabytych
przez podatnika towardéw i ustug powstat obowigzek podatkowy - nie wczes$niej jednak
niz w rozliczeniu za okres, w ktérym podatnik otrzymat fakture.
Faktury zakupu winny posiadac opis, ktéry wskazuje cel dokonanego wydatku
oraz z jakiego rodzaju czynnoscig podatkowg zakup nig dokumentowany jest zwigzany
wedtug jednego z nastepujacych schematow:
zakup zwigzany z:
1) sprzedazg opodatkowang VAT (prawo do odliczenia catej kwoty podatku naliczonego);
2) sprzedazg zwolniong i opodatkowang VAT (prawo do odliczenia z uwzglednieniem
wspodtczynnika, o ktérym mowa w art. 90 ust. 3);
3) sprzedazg niepodlegajacy i zwolniong z VAT (brak mozliwosci odliczenia podatku
naliczonego);
4) sprzedazg opodatkowang i niepodlegajgcg VAT (prawo do odliczenia kwoty podatku
naliczonego z uwzglednieniem prewspotczynnika, o ktérym mowa w art. 86 ust. 2a);
5) sprzedazg zwolniong, opodatkowang i niepodlegajgcy VAT (prawo do odliczenia
podatku naliczonego w pierwszej kolejnosci z uwzglednieniem prewspoétczynnika,
o ktérym mowa w art. 86 ust. 2a oraz nastepnie z uwzglednieniem wspotczynnika,
o ktéorym mowa w art. 90 ust. 3);
Sposobu kwalifikacji zakupu dla celéw odliczenn VAT dokonujg wyznaczeni pracownicy Sekcji

Ksiegowej na zatgczniku z systemu ,,Zaangazowanie”.
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1. Woyznaczeni pracownicy Sekcji Ksiegowej prowadzg ewidencje sprzedazy towarow
i ustug oraz ewidencje zakupow towaréw i ustug dla celdw prawidtowego sporzadzenia
»czastkowych” deklaracji dla podatku od towardw i ustug.

2. Ewidencja sprzedazy oraz zakupdw sg prowadzone przez wyznaczonych pracownikéw
Sekcji Ksiegowej i przesytane przez MOPS do komoérki centralizacji Miasta w programie
komputerowym EUROBUDZET.

3. Ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wystawianych faktur.

4. W przypadku dokumentowania sprzedazy towardw i ustug komaérki merytoryczne
powiadamiajg Sekcje Ksiegowg o koniecznosci wystawienia stosownych dokumentéw
w terminie wynikajacym z przepiséw ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
i ustug oraz przedktadajg dokumenty, z ktérych wynika obowigzek wystawienia faktury
VAT. Sekcja Ksiegowa wystawia stosowne dokumenty w terminie wynikajgcym
z przepiséw ustawy o VAT. Pracownicy sporzadzajgcy dokumenty ponosza
odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowosé merytoryczng, formalng i rachunkowa.

W przypadku, gdy sporzadzenie faktury, po uptywie jej terminu wystawienia

lub sporzadzenie faktury korygujgcej powoduje konieczno$¢ dokonania korekty czgstkowej
deklaracji rozliczeniowej VAT-7 i powstaje obowigzek zaptaty odsetek od zalegtosci
podatkowych. Pracownik odpowiedzialny za niedotrzymanie terminu pokrywa te odsetki
(pracownik odpowiedzialny rzeczowo za terminowe przekazanie dokumentéw

lub pracownik Sekcji Ksiegowe] w przypadku terminowego otrzymania dokumentéw,

a wystawienia faktury po terminie). Powyzsze dotyczy rowniez umow najmu i dzierzawy,
z ktérych wynika obowigzek aneksowania ze wzgledu na np.: waloryzacje czynszu

lub przedfuzenie okresu jej trwania. Umowy najmu i dzierzawy winny by¢ zawierane

w terminach zapewniajgcych terminowe rozliczenie podatku od towardéw i ustug

z Miastem. W przypadku innych czynnosci niz sprzedaz towaréw i ustug podlegajgcych
opodatkowaniu podatkiem od towardéw i ustug (np.: zamiana, darowizna, nieodptfatne
przekazanie) pracownicy komaérek wtasciwych rzeczowo sg zobowigzani do terminowego
przekazywania pism i dokumentow celem prawidtowego udokumentowania i rozliczenia
wyzej wymienionych czynnosci.

5. Ewidencje zakupdw towardw i ustug sporzadza sie wytacznie na podstawie otrzymanych

faktur i to tylko tych, ktére sg zwigzane ze stawkami podatku od towardw i ustug (23%, 8%
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lub 5%) i dajg MOPS prawo do petnego lub czesciowego odliczenia podatku od towaréw
i ustug naliczonego.

§5.

1. Dokonujac odliczenn VAT MOPS wylicza kwote VAT do odliczenia wedtug nastepujacego
schematu:

1) stosowanie odliczenia VAT w petnej wysokosci —w odniesieniu do wydatkéw
zwigzanych wytacznie z wykonywanymi czynnosciami opodatkowanymi VAT;

2) zastosowanie wytgcznie prewspoétczynnika w wysokosci okreslonej zgodnie art. 86
ust. 2a ustawy o VAT oraz wiasciwym aktem wykonawczym do ustawy o VAT —

w odniesieniu do wydatkéw zwigzanych wytgcznie z wykonywang dziatalnoscig
statutowg oraz dziatalnoscig podlegajacg opodatkowaniu VAT;

3) zastosowanie wspétczynnika w oparciu o art. 90 ustawy o VAT — w celu dokonania
odliczenia VAT od wydatkéw zwigzanych z wykonywanymi czynnosciami
opodatkowanymi VAT oraz zwolnionymi z VAT;

4) zastosowanie dwuetapowego wspotczynnika odliczenia VAT — w odniesieniu
do wydatkow zwigzanych zaréwno z czynno$ciami wykonywanymi w ramach
dziatalnosci gospodarczej oraz w ramach nieodptatnej dziatalnosci statutowej:

a) stosowanie prewspétczynnika w wysokosci wyliczonej jak w pkt 2 - w celu
dokonania ustalenia sposobu wykorzystywania wydatkéw zwigzanych zaréwno
z czynnos$ciami wykonywanymi w ramach dziatalnosci gospodarczej
oraz wykonywanymi w ramach nieodpfatnej dziatalnosci statutowej,

b) stosowanie odliczenia VAT czeSciowego w oparciu o art. 90 ustawy o VAT
- w celu dokonania odliczenia VAT od wydatkéw zwigzanych z wykonywanymi
czynnosciami opodatkowanymi VAT oraz zwolnionymi z VAT;

5) brak prawa do odliczenia VAT — w odniesieniu do wydatkéw zwigzanych wytacznie
z wykonywanymi czynnos$ciami zwolnionymi z VAT lub wykonywanymi w ramach
nieodptatnej dziatalnosci statutowe;j.

2. Dokonujgc w danym roku odliczen VAT z zastosowaniem wspoétczynnika

lub prewspodtczynnika nalezy w deklaracji czgstkowej za styczen nastepnego roku dokonaé

korekty kwot podatku VAT odliczonego w roku ubiegtym zgodnie z art. 90a i nastepnie

ustawy o VAT.
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§7.

Na podstawie danych wynikajgcych z prowadzonej ewidencji zakupu i sprzedazy
sporzagdzane sg miesieczne deklaracje czgstkowe dla podatku od towardw i ustug.
Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowac wartosci w groszach

(bez zaokraglen).

Obowiazuje sporzgdzanie deklaracji zerowych.

W ewidencji sprzedazy oraz czgstkowej deklaracji dla podatku od towaréw i ustug MOPS
wykazuje kwoty nalezne, dla ktérych obowigzek podatkowy powstat w danym miesigcu
zgodnie z art. 19a ustawy o podatku od towardw i ustug.

Prowadzone ewidencje i czgstkowe deklaracje dla podatku od towaréw i ustug sporzadzone
przez MOPS nalezy dostarczy¢, po podpisaniu przez Dyrektora MOPS, do komorki
centralizacji Miasta w terminie do 12 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu,

za ktory ewidencje i deklaracje zostaty sporzadzone. Jezeli dzien ten przypada na dzien
wolny od pracy, to przedmiotowe dokumenty nalezy przekazac¢ w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajgcym ten dzien.

Przekazanie ewidencji i deklaracji do komaorki centralizacji Miasta nastepuje w wersji
elektronicznej.

.W przypadku, gdy po dostarczeniu ewidenc;ji i czagstkowej deklaracji dla podatku

od towardéw i ustug, przed lub po ztozeniu deklaracji zbiorczej do wtasciwego urzedu
skarbowego, zostang stwierdzone nieprawidtowosci lub zaistnieje inna okolicznosé
skutkujgca koniecznoscig dokonania korekty deklaracji dla podatku od towardéw i ustug
za dany miesigc, nalezy:

1) niezwtocznie zgtosi¢ to do komorki centralizacji Miasta,

2) sporzadzié¢ niezbedne korekty czgstkowych ewidencji i deklaracji dla podatku

od towardw i ustug ze wskazaniem ich przyczyny.

MOPS przekazuje kwote podatku od towardw i ustug podlegajgcego wptacie do urzedu
skarbowego w wysokosci wynikajacej z deklaracji czgstkowej na wyodrebniony rachunek
Miasta: 98 1030 1104 0000 0000 9325 1023 w terminie do 15 dnia miesigca nastepnego
po miesigcu rozliczeniowym.

W przypadku, gdy z deklaracji lub korekty deklaracji dla podatku od towaréw i ustug

wynikac¢ bedzie kwota do zwrotu, podatek zostanie przekazany MOPS na wskazany
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rachunek z rachunku Miasta nie pdzniej niz po uptywie 21 dni po otrzymaniu tych srodkow
z urzedu skarbowego.
3. MOPS po otrzymaniu zwrotu podatku naliczonego z Miasta, pomniejsza swoje wydatki.
W przypadku otrzymania zwrotu podatku naliczonego od Miasta dotyczgcego lat
poprzednich, podatek nalezy przyjgé na dochody i odprowadzi¢ do budzetu Miasta.
4. Podatek od towaréw i ustug podlegajacy wptacie do urzedu skarbowego MOPS jest
zobowigzany odprowadzac z konta dochoddw.
Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czestochowie

(-) Matgorzata Mruszczyk
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