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Zarzadzenie Nr K0.021.1.2017
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jasle
z dnia 2 stycznia 2017r.

W sprawie zasad rozliczen podatku VAT w Miejskim Oérodku Pomocy Spolecznej.

Dziatajac na podstawie § 6 ust 1 i ust 9 Statutu Miejskiego Odrodka Pomocy Spolecznej w Jasle

( uchwata Nr XXIV/194/2004 Rady Miejskiej J asta z dnia 14 lipca 2004) oraz zarzadzenia Nr 12/08

2 dnia 1 wrzesnia 2008r. Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w J asle

oraz ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016r. o szczeglnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug
oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje¢ projektow
finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego ( Dz.U. z 2016r. poz.1454) zarzadzam co nastepuje :

§1
W celu zapewnienia poprawnosci rozliczen podatku od towar6éw i ustug w Miej skim Osrodku Pomocy

Spotecznej ustala si¢ procedurg obowigzujacg w tym zakresie stanowigca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowa¢ jako jeden z elementow polityki rachunkowosci Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Jasle.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.
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OGOLNE ZASADY ROZLICZANIA PODATKU OD TOWAROW I USLUG
W Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej



I. OGOLNE ZASADY ROZLICZANIA PODATKU OD TOWAROW I USLUG
w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej.

1. Miejski Odrodek Pomocy Spolecznej samodzielnie prowadzi rozliczenia podatku od towaréw i
ustug, a po zakonczeniu kazdego okresu rozliczeniowego wyznaczony pracownik MOPS sporzadza
deklaracj¢ czgstkowg VAT-7 wedlug ustalonego wzoru, stanowigcego zalgcznik nr 1 do niniejszej
procedury.

2. Czastkowa deklaracja sporzadzana jest na podstawie prowadzonych przez MOPS rejestrow
sprzedazy i zakupéw w systemie ksiggowym KSAT Szczegoly czynnosci zwiazanych z rozliczaniem
podatku od towar6éw i ustug zawarto w dalszej czgéci Procedur.

3.Wystawienie faktury jako dokumentu potwierdzajacego wykonania ustugi wynika z umowy lub
decyzji administracyjne;j.

4. Faktury wystawia si¢ co najmniej w dwdch egzemplarzach;

5.W zwiagzku z brakiem mozliwosci wystawiania faktur komputerowo dopuszcza si¢ mozliwosé
wystawienia faktur recznie. Do wystawiania faktur zobowigzani sg pracownicy posiadajace stosowne

upowaznienie Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej.

6.Wystawione przez MOPS faktury powinny by¢ numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego
roku kalendarzowego wedtug ponizszego schematu:

FVS/MOPS//numer kolejny/rok

7.0drgbna numeracja, z zachowaniem wszystkich zasad wystawiania faktur winna by¢ prowadzona dla
faktur korygujacych;

FVK/MOPS/numer kolejny/rok

8.Faktury wewngtrzne powinna zawiera¢ dat¢ wystawienia, date wykonania ushugi kolejny numer
nadany w ramach jednej serii, ktéry w sposob jednoznaczny identyfikuje fakture, wedtug wzoru :
FW/MOPS/numer kolejny/rok

Dane stron uczestniczacych w transakcji, opis rodzaju transakeji, podstawa opodatkowania, stawka
podatku VAT, warto$¢ podatku VAT,

9.Faktury wystawione przez MOPS ujmowane sa w rejestrze sprzedazy.

10.Przy wystawianiu faktur dokumentujacych sprzedaz nalezy wskazaé dane:

Sprzedawca:

Miasto Jasto
ul. Rynek 12



38-200 Jaslo
NIP: 685 100 03 45

Wystawcea :

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

Ul. Kochanowskiego 3

38-200 Jasto

Nr rachunku bankowego

11. Na fakturze nie jest wymagany podpis nabywcy;

12. Poprawnie wystawione i zatwierdzone faktury stanowia podstawe do ujecia ich w czastkowych
rejestrach sprzedazy oraz w ksiggach rachunkowych;

13.Faktury zakupu obowigzkowo maja by¢ wystawione z nastepujgcymi danymi:
Nabyweca:

Miasto Jasto

ul. Rynek 12

38-200 Jaslo

NIP: 685 100 03 45

Odbiorca faktury np.:

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej

Ul. Kochanowskiego 3
38-200 Jaslo

14.Faktury zakupu przekazywane sg przez kontrahentow do Kancelarii MOPS .Faktury te powinny
by¢ opatrzone pieczatke potwierdzajaca date wplywu.
15.Faktury sg zatwierdzone i opisane odnosnie przeznaczenia dokonanego zakupu towaru badz ustugi.

16. Czastkowe rejestry sprzedazy i zakupdéw prowadzone sa w systemie finansowo ksiegowym KSAT i
s zgodne o obowigzujacymi przepisami;

17. Czastkowy rejestr sprzedazy dla potrzeb podatku VAT naleznego, powinien byé tak prowadzony,
aby umozliwit prawidlowe sporzadzenie czastkowej deklaracji VAT-7,

18. Czastkowy rejestr sprzedazy iczastkowy rejestr zakupu winny by¢ zatwierdzone przez osobe
uprawniong czyli dyrektora oraz gldwnego ksiegowego;



19.Po zatwierdzeniu czastkowych rejestrow MOPS sporzadza si¢ i zatwierdza czgstkows deklaracje
VAT-7;

20.Czgstkowa deklaracj¢ VAT-7 wraz z czgstkowymi rejestrami sprzedazy i zakupu nalezy przestaé
elektronicznie w ramach systemu KSAT do modutu sprawozdawczosé, ktéry jest prowadzony przez
Wydziat Planowania i Realizacji Budzetu Urz¢du Miasta w Jasle w terminie do 15-tego dnia miesigca
nastepujacego za miesiac poprzedni;

21.W przypadku braku w danym miesigcu sprzedazy zwolnionej, przekazuje sie do Wydziatu
Planowania i Realizacji Budzetu Urzedu Miasta w Jasle ,zerowe” czastkowe rejestry sprzedazy i
zakupu oraz ,,zerowe” czastkowe deklaracje VAT-7,;

22. Czastkowa deklaracje VAT — 7, czastkowe rejestry sprzedazy i zakupow w formie papierowe;j
nalezy przekaza¢ do Miasta Jaslo poprzez Kancelari¢ Urzedu Miasta do dnia 15go nastepnego
miesigca.

23.0bowigzuje zasada, ze nie dokonuje si¢ zaokraglen kwot wykazywanych w czastkowych
deklaracjach VAT-7,;

24, Wydrukowana, podpisang i opieczgtowana czastkowa deklaracje VAT-7 oraz dokumentacje
zwigzang z tg deklaracja, nalezy przechowywa¢ w dokumentacji jednostki zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2015r. poz. 613 z p6zn. zm.);

25.W przypadku, gdy po przestaniu czastkowych rejestrow i czgstkowych deklaracji VAT-7 przed
ztozeniem zbiorczej deklaracji VAT-7 do Urzedu Skarbowego zostang stwierdzone nieprawidlowosci
lub zaistnieje inna okolicznos¢ skutkujaca koniecznoscig dokonania korekty deklaracji VAT-7 za dany
miesigc, nalezy:

a) zglosi¢ t¢ okolicznos¢ do Wydziatu Planowania i Realizacji Budzetu Urzedu Miasta w Jasle,

b) sporzadzi¢ niezbedne korekty czastkowych ewidencji i czastkowych deklaracji VAT-7,

c) przesta¢ korekty czastkowych ewidencji i czastkowych deklaracji VAT-7 elektronicznie w ramach
systemu KSAT do modulu sprawozdawczos¢, ktory jest prowadzony przez Wydzial Planowania i
Realizacji Budzetu Urzedu Miasta w Jasle , wraz z pisemnym podaniem przyczyny korekty,

d) korekte czastkowej deklaracji VAT — 7, korekty czastkowych rejestrow sprzedazy i zakupdéw w
formie papierowej nalezy przekazaé¢ do Miasta Jasto poprzez Kancelarie Urzedu Miasta.

26.Czastkowa deklaracja VAT-7 podpisana przez osoby upowaznione do podpisywania deklaracji oraz
parafowania przez osob¢ upowazniona do sporzadzania czgstkowych deklaracji VAT-7 stanowi
podstawe do przeniesienia danych do deklaracji zbiorczej VAT-7 Miasta Jaslo;

Ustugi z pomocy spolecznej.

Swiadczenie ustug na terytorium kraju ( art.5 ustl pkt 1 ustawy VAT)

Obowiazek podatkowy powstaje z chwilg wykonania ustugi art.19a ust.1 i 8 ustawy VAT.

Ustugi z pomocy spolecznej korzystajg ze zwolnienia z podatku VAT, na podstawie art.43 ust.1 pkt 22
ustawy VAT.



Rejestr dla podatku VAT- rejestr sprzedazy zwolnionej z podatku VAT.
W deklaracja VAT 7 ujmuje si¢ w pozycji 10 — dostawa towaréw i $wiadczenie ustug na terenie kraju,,
zwolnione z podatku VAT.
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