
  
 
 
 

ZARZĄDZENIE  nr  37/2016 
z dnia 15 grudnia 2016 r. 

DYREKTORA  MIEJSKIEGO  O ŚRODKA  POMOCY  SPOŁECZNEJ 
w  RADOMSKU 

 
w sprawie:  skonsolidowanego rozliczenia podatku od  towarów i usług  
w gminie Miasto Radomsko i jej jednostkach organiza cyjnych 
 
Na podstawie § 11 ust. 6 Statutu Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Radomsku, § 3 ust. 1 lit. f 
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Radomsku, działając w oparciu  
o Zarządzenie Nr 242/216 Prezydenta Miasta Radomsko z dnia 24 listopada 2016 r. i Zarządzenie Nr 255/2016 
Prezydenta Miasta Radomsko z dnia 9 grudnia 2016 r., w związku z art. 3 ustawy z dnia 5 września 2016 r.  
o szczególnych zasadach rozliczeń podatku od towarów i usług oraz dokonywania zwrotu środków publicznych 
przeznaczonych na realizację projektów finansowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii 
Europejskiej lub państw członkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki 
samorządu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 1454) zarządzam co następuje: 
                                                                                                                              
§ 1. W celu zapewnienia prawidłowego i spójnego rozliczenia podatku od towarów i usług VAT  
w gminie Miasto Radomsko, z dniem 1 stycznia 2017 r. wprowadzam w Miejskim Ośrodku Pomocy 
Społecznej w Radomsku procedury obowiązujące w tym zakresie, zawarte w załączniku nr 1 do 
niniejszego zarządzenia. 
 
§ 2. Z dniem 1 stycznia 2017 r. należy:  
1. we wszystkich czynnościach prawnych posługiwać się numerem NIP gminy Miasta Radomsko, 
2. prowadzić rozliczenia z tytułu podatku od towarów i usług związanych z działalnością Ośrodka, 
3. prowadzić cząstkową ewidencję sprzedaży za poszczególne miesiące rozliczeniowe, 
4. sporządzać cząstkowe deklaracje dla podatku od towarów i usług VAT-7 za poszczególne miesiące 
rozliczeniowe, 
5. zapoznać się i przestrzegać przepisów ustawy o podatku od towarów i usług oraz rozporządzeń 
wykonawczych do tej ustawy, 
6. dostosować politykę rachunkowości do niniejszego zarządzenia, 
7.dokonać przeglądu dochodów budżetowych uzyskiwanych przez Ośrodek pod kątem 
opodatkowanych, zwolnionych lub niepodlegających podatkowi, zgodnie z obowiązującymi 
przepisami. 
 
§ 4. Osobą bezpośrednio odpowiedzialną za prawidłowość rozliczeń podatku od towarów  
i usług w Ośrodku i przekazanie tych danych do Skarbnika Miasta czynię Zastępcę Głównego 
Księgowego. 
 
§ 5. Kierowników wszystkich działów, dokonujących czynności prawnych (zawieranie umów), 
zobowiązuję do stosowania obowiązujących procedur, wyszczególnionych w § 1. 
 
§  6.  Nadzór nad wykonaniem niniejszego zarządzenia powierzam Głównemu Księgowemu Ośrodka. 
 
§  7.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
 
 
 
 
Otrzymują: 

1. Główny Księgowy 
2. Zastępca Głównego Księgowego 
3. Kierownicy działów wyszczególnieni w § 5 zarządzenia  
4. a/a 

 



 
 

                                                                                                     Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 37/2016 
 Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej  

                                                                    w Radomsku z dnia 15 grudnia 2016 r.  
 
 

Procedury scentralizowanych rozlicze ń podatku od towarów i usług 
 

 
1. Z dniem 1 stycznia 2017 r. w gminie Miasto Radomsko zostaje wdrożony scentralizowany 

system rozliczeń podatku od towarów i usług obejmujący wszystkie jednostki organizacyjne 
gminy. 

2. Z dniem 1 stycznia 2017 r. Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej, będący jednostką 
organizacyjną, zawiera umowy w imieniu gminy Miasto Radomsko.  
Umowy te winny zawierać dane identyfikacyjne gminy jako podmiotu zawierającego umowę, 
tj: Miasto Radomsko, ul. Tysi ąclecia 5, 97-500 Radomsko, NIP 772-226-15-87, oraz dane 
MOPS wraz z adresem i NIP-em, a tak że podpisem Dyrektora z upowa żnienia 
Prezydenta Miasta Radomsko. 

3. Jeżeli we wcześniej zawartych umowach nie były określone wartości w kwotach brutto lub nie 
było klauzuli o doliczeniu właściwej kwoty podatku od towarów i usług do ceny netto, to  
w aneksach do tych umów takie zapisy należy zamieścić. Jeżeli nie będzie to możliwe, należy 
pozostawić cenę dotychczasową, a należy VAT obliczyć metodą „w stu”. 

4. Usługi sprzedaży (odpłatność za świadczone usługi opiekuńcze, odpłatność za pobyt w ŚDS, 
odpłatność za obiady w DDPS), które są dokonywane na rzecz osób fizycznych, 
nieprowadzących działalności gospodarczej i dla których był obowiązek prowadzenia 
ewidencji obrotu i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kasy rejestrującej, nadal będą 
ewidencjonowane za pomocą kasy „zafiskalizowanej” na Ośrodek, nie dłużej jednak niż do 
dnia 31 grudnia 2018 r.  

5. Faktury sprzedaży wystawiane przez Ośrodek w imieniu gminy muszą zawierać wszystkie 
niezbędne elementy określone w ustawie o podatku od towarów i usług oraz następujące 
dane identyfikacyjne:  
Sprzedawca: Miasto Radomsko, ul. Tysi ąclecia 5, 97-500 Radomsko, NIP 772-226-15-87, 
Wystawca: Miejski O środek Pomocy Społecznej, ul. Ko ściuszki 10, 97-500 Radomsko, 
oraz rachunek bankowy Ośrodka 
Faktury sprzedaży winny być numerowane chronologicznie, odrębnie dla każdego roku 
kalendarzowego, wg schematu: numer faktury/MOPS/rok.  
Dla faktur korygujących należy prowadzić odrębną numerację, wg schematu:  
nr faktury/K/MOPS/rok   

6. Faktury zakupu winny zawierać następujące dane identyfikacyjne: 
Nabywca: Miasto Radomsko, ul. Tysi ąclecia 5, 97-500 Radomsko, NIP 772-226-15-87, 
Odbiorca: Miejski O środek Pomocy Społecznej, ul. Ko ściuszki 10, 97-500 Radomsko, 
Faktury zakupu winny być ostemplowane datą ich otrzymania. 

7. Wszystkie opodatkowane czynności Ośrodka  dokonywane dla jednostek organizacyjnych 
gminy (pomiędzy jednostkami – dostawy, refakturowanie), powinny być dokumentowane notą 
księgową i nie należy ich ujmować w ewidencji sprzedaży. Nie dotyczy to odpłatnych 
świadczeń, jeżeli stroną transakcji będzie jednostka innego samorządu terytorialnego. 

8. Ośrodek od dnia 1 stycznia 2017 r. prowadzi ewidencję sprzedaży towarów i usług w celu 
sporządzenia cząstkowej deklaracji dla podatku od towarów i usług VAT-7. Ewidencja 
sprzedaży sporządzana jest na podstawie wystawionych faktur lub innych dokumentów niż 
faktury. 

9. Ewidencja Zakupu w Ośrodku, w 2017 roku, nie jest prowadzona, ponieważ Ośrodek nie 
posiada zakupów związanych ze sprzedażą opodatkowaną. Ośrodek także nie rozlicza 
podatku od towarów i usług na podstawie tzw. prewspółczynników, które określają zakres 



odliczenia VAT w odniesieniu do zakupu towarów i usług wykorzystywanych równocześnie do 
prowadzenia działalności podlegającej i niepodlegającej opodatkowaniu VAT. 

10. Ośrodek sporządza deklarację cząstkową na podstawie prowadzonej ewidencji sprzedaży.  
W deklaracjach cząstkowych ujmuje się kwoty w pełnej wartości, w groszach, bez zaokrągleń. 
W przypadku braku sprzedaży opodatkowanej, zwolnionej jak również braku zakupu, od 
którego przysługuje odliczenie podatku naliczonego, należy złożyć deklarację „zerową”. 

11. Sporządzone cząstkowe ewidencje i deklaracje dla podatku od towarów i usług (VAT-7), 
podpisane przez Dyrektora i Głównego Księgowego, należy przekazać do Referatu 
Księgowości Urzędu Miasta w terminie do 15 dnia każdego miesiąca następującego po 
miesiącu, za który ewidencje i deklaracje zostały sporządzone. Jeżeli dzień ten przypada na 
dzień wolny od pracy to ww. dokumenty należy przekazać w ostatnim dniu roboczym 
przypadającym przed tym dniem. 

12. Przekazanie ewidencji i deklaracji do Referatu Księgowości następuje w wersji papierowej 
oraz w wersji elektronicznej. 

13. W przypadku, gdy po dostarczeniu cząstkowych ewidencji i deklaracji VAT-7, przed lub po 
złożeniu deklaracji zbiorczej przez Referat Księgowości Urzędu Miasta, do Urzędu 
Skarbowego, zostaną stwierdzone nieprawidłowości lub zaistniej inna okoliczność skutkująca 
koniecznością dokonania korekty deklaracji podatku od towarów i usług, za dany miesiąc, 
należy:  
- zgłosić niezwłocznie ten przypadek do Referatu Księgowości Urzędu Miasta, 
- sporządzić korektę cząstkowej ewidencji i deklaracji dla podatku od towarów i usług (VAT-7) 
wraz z wyjaśnieniem. 
   

 
 

 
 
 
 
 
 


