ZARZADZENIE nr 37/2016
z dnia 15 grudnia 2016 .
DYREKTORA MIEJSKIEGO O SRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
w RADOMSKU

w sprawie: skonsolidowanego rozliczenia podatku od towarow i ustug
w gminie Miasto Radomsko i jej jednostkach organiza cyjnych

Na podstawie § 11 ust. 6 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomsku, § 3 ust. 1 lit. f
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomsku, dziatajgc w oparciu
0 Zarzgdzenie Nr 242/216 Prezydenta Miasta Radomsko z dnia 24 listopada 2016 r. i Zarzadzenie Nr 255/2016
Prezydenta Miasta Radomsko z dnia 9 grudnia 2016 r., w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r.
0 szczegoélnych zasadach rozliczen podatku od towardéw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzgcych z budzetu Unii
Europejskiej lub panstw czionkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 1454) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia prawidlowego i spéjnego rozliczenia podatku od towaréw i ustug VAT
w gminie Miasto Radomsko, z dniem 1 stycznia 2017 r. wprowadzam w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Radomsku procedury obowigzujgce w tym zakresie, zawarte w zatgczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Z dniem 1 stycznia 2017 r. nalezy:

1. we wszystkich czynnosciach prawnych postugiwaé sie numerem NIP gminy Miasta Radomsko,

2. prowadzi¢ rozliczenia z tytutu podatku od towardw i ustug zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka,

3. prowadzi¢ czgstkowg ewidencje sprzedazy za poszczegdllne miesigce rozliczeniowe,

4. sporzgdza¢ czgstkowe deklaracje dla podatku od towardw i ustug VAT-7 za poszczegdlne miesigce
rozliczeniowe,

5. zapozna¢ sie i przestrzega¢ przepisOw ustawy o podatku od towardw i ustug oraz rozporzadzen
wykonawczych do tej ustawy,

6. dostosowac polityke rachunkowo$ci do niniejszego zarzadzenia,

7.dokona¢ przeglagdu dochodéw budzetowych uzyskiwanych przez Os$rodek pod katem
opodatkowanych, zwolnionych Ilub niepodlegajgcych podatkowi, zgodnie =z obowigzujgcymi
przepisami.

§ 4. Osobg bezposrednio odpowiedzialng za prawidlowos¢ rozliczen podatku od towardw
i ustug w Osrodku i przekazanie tych danych do Skarbnika Miasta czynie Zastepce Giéwnego
Ksiegowego.

§ 5. Kierownikdw wszystkich dziatléw, dokonujgcych czynnosci prawnych (zawieranie uméw),
zobowigzuje do stosowania obowigzujgcych procedur, wyszczegoélnionych w § 1.

§ 6. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Giéwnemu Ksiegowemu Osrodka.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:
1. Gléwny Ksiegowy
2. Zastepca Glownego Ksiegowego
3. Kierownicy dziatow wyszczegolnieni w 8 5 zarzgdzenia
4. ala



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 37/2016
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radomsku z dnia 15 grudnia 2016 r.

Procedury scentralizowanych rozlicze i podatku od towardw i ustug

Z dniem 1 stycznia 2017 r. w gminie Miasto Radomsko zostaje wdrozony scentralizowany
system rozliczen podatku od towarow i ustug obejmujgcy wszystkie jednostki organizacyjne
gminy.

Z dniem 1 stycznia 2017 r. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, bedacy jednostkg
organizacyjna, zawiera umowy w imieniu gminy Miasto Radomsko.

Umowy te winny zawiera¢ dane identyfikacyjne gminy jako podmiotu zawierajgcego umowe,
tj: Miasto Radomsko, ul. Tysi aclecia 5, 97-500 Radomsko, NIP 772-226-15-87, oraz dane
MOPS wraz z adresem i NIP-em, a tak ze podpisem Dyrektora z upowa znienia
Prezydenta Miasta Radomsko.

Jezeli we wczesniej zawartych umowach nie byty okreslone warto$ci w kwotach brutto lub nie
byto klauzuli o doliczeniu wiasciwej kwoty podatku od towaréw i ustug do ceny netto, to
w aneksach do tych umow takie zapisy nalezy zamiesci¢. Jezeli nie bedzie to mozliwe, nalezy
pozostawi¢ cene dotychczasows, a nalezy VAT obliczy¢ metodg ,w stu”.

Ustugi sprzedazy (odptatno$é za $wiadczone ustugi opiekuncze, odptatnosé¢ za pobyt w SDS,
odptatno$¢ za obiady w DDPS), ktére s dokonywane na rzecz o0s6b fizycznych,
nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej i dla ktérych byt obowigzek prowadzenia
ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kasy rejestrujgcej, nadal bedg
ewidencjonowane za pomocg kasy ,zafiskalizowanej” na Osrodek, nie dtuzej jednak niz do
dnia 31 grudnia 2018 r.

Faktury sprzedazy wystawiane przez Osrodek w imieniu gminy muszg zawiera¢ wszystkie
niezbedne elementy okreslone w ustawie o podatku od towaréw i ustug oraz nastepujgce
dane identyfikacyjne:

Sprzedawca: Miasto Radomsko, ul. Tysi aclecia 5, 97-500 Radomsko, NIP 772-226-15-87,
Wystawca: Miejski O srodek Pomocy Spotecznej, ul. Ko $ciuszki 10, 97-500 Radomsko,
oraz rachunek bankowy O$rodka

Faktury sprzedazy winny byé numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku
kalendarzowego, wg schematu: numer faktury/MOPS/rok.

Dla faktur korygujgcych nalezy prowadzic odrebng numeracje, wg schematu:
nr faktury/K/IMOPS/rok

Faktury zakupu winny zawiera¢ nastepujgce dane identyfikacyjne:

Nabywca: Miasto Radomsko, ul. Tysi aclecia 5, 97-500 Radomsko, NIP 772-226-15-87,
Odbiorca: Miejski O srodek Pomocy Spotecznej, ul. Ko $ciuszki 10, 97-500 Radomsko,
Faktury zakupu winny by¢ ostemplowane datg ich otrzymania.

Wszystkie opodatkowane czynno$ci Osrodka dokonywane dla jednostek organizacyjnych
gminy (pomiedzy jednostkami — dostawy, refakturowanie), powinny by¢ dokumentowane notg
ksiegowg i nie nalezy ich ujmowa¢ w ewidencji sprzedazy. Nie dotyczy to odptatnych
Swiadczen, jezeli strong transakcji bedzie jednostka innego samorzadu terytorialnego.
Osrodek od dnia 1 stycznia 2017 r. prowadzi ewidencje sprzedazy towaréw i ustug w celu
sporzadzenia czgstkowe] deklaracji dla podatku od towarow i ustug VAT-7. Ewidencja
sprzedazy sporzgdzana jest na podstawie wystawionych faktur lub innych dokumentéw niz
faktury.

Ewidencja Zakupu w Os$rodku, w 2017 roku, nie jest prowadzona, poniewaz Osrodek nie
posiada zakupéw zwigzanych ze sprzedazg opodatkowang. Osrodek takze nie rozlicza
podatku od towardéw i ustug na podstawie tzw. prewspotczynnikéw, ktére okreslajg zakres
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odliczenia VAT w odniesieniu do zakupu towar6w i ustug wykorzystywanych réwnoczes$nie do
prowadzenia dziatalnosci podlegajgcej i niepodlegajgcej opodatkowaniu VAT.

Osrodek sporzadza deklaracje czastkowg na podstawie prowadzonej ewidencji sprzedazy.
W deklaracjach czgstkowych ujmuje sie kwoty w petnej wartosci, w groszach, bez zaokraglen.
W przypadku braku sprzedazy opodatkowanej, zwolnionej jak réwniez braku zakupu, od
ktérego przystuguje odliczenie podatku naliczonego, nalezy ztozy¢ deklaracje ,zerowg”.
Sporzadzone czastkowe ewidencje i deklaracje dla podatku od towaréw i ustug (VAT-7),
podpisane przez Dyrektora i Gléwnego Ksiegowego, nalezy przekaza¢ do Referatu
Ksiegowosci Urzedu Miasta w terminie do 15 dnia kazdego miesigca nastepujgcego po
miesigcu, za ktory ewidencje i deklaracje zostaly sporzadzone. Jezeli dzien ten przypada na
dzien wolny od pracy to ww. dokumenty nalezy przekazaé w ostatnim dniu roboczym
przypadajgcym przed tym dniem.

Przekazanie ewidencji i deklaracji do Referatu Ksiegowosci nastepuje w wersji papierowej
oraz w wersji elektroniczne;j.

W przypadku, gdy po dostarczeniu czastkowych ewidencji i deklaracji VAT-7, przed lub po
zlozeniu deklaracji zbiorczej przez Referat Ksiegowosci Urzedu Miasta, do Urzedu
Skarbowego, zostang stwierdzone nieprawidtowosci lub zaistniej inna okoliczno$¢ skutkujgca
koniecznoscig dokonania korekty deklaracji podatku od towaréw i ustug, za dany miesiac,
nalezy:

- zgtosi¢ niezwlocznie ten przypadek do Referatu Ksiegowosci Urzedu Miasta,

- sporzadzi¢ korekte czgstkowej ewidencji i deklaracji dla podatku od towar6w i ustug (VAT-7)
wraz z wyjasnieniem.



