ZARZADZENIE NR 71/2016
Burmistrz Gminy i Miasta Wyszogrod
z dnia 24 listopada 2016 r.

w sprawie: powotania Zespolu zadaniowego w celu ustalenia zasad i procedur rozliczen z tytutu

podatku VAT Gminy i Miasta Wyszogrdod oraz jednostek budzetowych utworzonych
przez Gming

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 446) oraz Zarzadzenia nr 17/2015 Burmistrza Gminy i Miasta
Wyszogrdéd z dnia 30 kwietnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Urzgdu Gminy i Miasta Wyszogrdd, zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Powoluje si¢ Zespot zadaniowy w celu opracowania zasad i procedur rozliczen z tytutu podatku
VAT Gminy i Miasta Wyszogréd oraz jednostek budzetowych utworzonych przez Gmine, zwany

dalej ,,Zespotem”, w nastepujacym skitadzie:

1. Aneta Biernat - przewodniczacy zespolu, inspektor ds. wymiaru i
ksiegowosci podatkowej
2. Bogumita Laskowska - zastgpca przewodniczacego zespotu, inspektor ds.

ksiegowosci budzetowe;j

3. Katarzyna Piotrowska - ksiegowa

4. Anna Kolczynska - inspektor ds. kadrowo-ptacowych,

5. Krzysztof Pawlak - Administrator Systeméw Informatycznych,
6.  Genowefa Szafaryn - inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;j

7. Wiestawa Kolczynska - sekretarz szkoty

8.  Agnieszka Lewandowska - sekretarka

9.  Mariola Wieckowska - sekretarka

10. Renata Augustyniak - intendentka

11. Ewa Lozinska - specjalista pracy socjalnej



§2

Zadaniem Zespotu jest przygotowanie do wprowadzenia od dnia 1 stycznia 2017 r. centralnego
rozliczania podatku od towaréw i ustug, zwanego dalej podatkiem VAT, w Gminy i Miasta
Wyszogréd, zwanym dalej ,,Gming”, oraz jednostkach budzetowych utworzonych przez Gmine
zwanych dalej ,jednostkami” — w zwigzku z orzeczeniem Trybunalu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej w sprawie C-276/14 (Gmina Wroctaw przeciwko Ministrowi Finanséw) oraz
koordynacja prac niezbednych do wypracowania i wdrozenia jednolitych procedur, zasad i
wytycznych w zakresie rozliczania podatku VAT, w szczegodlnosei:

1) przeprowadzenie identyfikacji zdarzen gospodarczych podlegajacych opodatkowaniu VAT,
wystepujacych w jednostkach budzetowych,

2) przygotowanie do zawarcia uméw (np. zakupu, sprzedazy) przez poszczegdlne jednostki, w
tym takze skorygowania lub zastapienia obecnie obowigzujgcych umoéw,

3) przygotowanie wzorcowego ,,rejestru zakupéw podatku VAT,

4) opracowanie zasad dokumentowania sprzedazy opodatkowanej, w tym wystawiania faktur
(takze korygujgcych), not korygujacych i dokumentéw (faktur) wewnetrznych, a takze za
pomocg kas rejestrujgcych,

5) przygotowanie wzorcowego ,,rejestru sprzedazy podatku VAT,

6) opracowanie zasad dokumentowania obrotow miedzy jednostkami budzetowymi,

7) przygotowanie wzorcowego zbiorczego rejestru czastkowego oraz wzorcowej deklaracji
czastkowej podatku VAT do stosowania przez jednostki Gminy w modelu scentralizowanym,

8) ustalenie zasad sporzadzania informacji VAT-26 o pojazdach samochodowych
wykorzystywanych wylacznie do dziatalnosci gospodarczej,

9) ustalenie zasad skfadania zgtoszen identyfikacyjnych i aktualizacyjnych NIP-2,

10) ustalenie zasad skladania zgloszen informacji podsumowujgcych w obrocie krajowym VAT-
27,

11)ustalenie zasad sktadania informacji podsumowujacych 0 dokonanych
wewnatrzwspolnotowych transakcjach VAT-UE,

12) ustalenie zasad sktadania zawiadomien o skorygowaniu podstawy opodatkowania oraz kwoty
podatku naleznego VAT-ZD,

13) wyliczenie wskaznikow za 2015 r.,

14) obliczenie wskaznikow i jednostkowych pre-wskaznikow za 2016 .,

15) koordynacja wdrozenia systemu informatycznego do sporzadzania deklaracji (czastkowych i
zbiorczej) i innych raportéw oraz obstugi rozliczen budzetowych z tytutu VAT,

16) koordynacja integracji systemu informatycznego z uzywanymi w jednostkach budzetowych

systemami finansowo-ksiggowymi i sprawozdawczymi,



17) opracowanie zasad udzielenia upowaznien i okreslenia odpowiedzialnosci kierownikow i
glownych ksiggowych jednostek budzetowych w zakresie wykonywania obowigzkéw obiegu
dokumentéw, m.in. przyjmowania faktur korygujacych, przechowywania faktur i rejestrow,
rejestrowania i przekazywania e-faktur,

18) ustalenie sposobu dokonywania korekt wieloletnich w zakresie zakupionych $rodkéw
trwatych i nieruchomosci,

19) opracowanie ujecia naleznosci i zobowiazan z tytulu rozliczen w podatku od towaréw i ustug
w sprawozdaniach budzetowych i w zakresie operacji finansowych

20) przygotowanie zasad rozliczen budzetu Gminy z jednostkami z tytutu podatku od towaréw i
ustug,

21) opracowanie zasad ustalenia kwalifikowalnosci wydatkdéw z tytutu podatku od towaréw i
ustug w projektach unijnych,

22) ustalenie metod kontroli i wprowadzenia dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

23) ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji ksiegowej operacji zwigzanych z podatkiem od
towardw 1 ustug,

24) opracowanie procedury obiegu dokumentéw i informacji w ramach przygotowania
scentralizowanych rejestrow podatku VAT Gminy i scentralizowanej deklaracji podatku VAT
Gminy z uwzglednieniem podziatu obowiazkéw i odpowiedzialnosci za poszczegdlne elementy
procedur,

25) koordynacja szkolen z zakresu stosowania nowych zasad rozliczen podatku VAT w modelu

scentralizowanym.

§3

1. Posiedzenia Zespotu odbywa¢ sie beda w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta Wyszogrod przy
ul. Rebowskiej 37., w terminach wyznaczonych przez Przewodniczgcego Zespotu .

2. Na posiedzenia Zespolu moga by¢ zapraszani inni przedstawiciele Gminy oraz jednostek
organizacyjnych niz wymienieni w § 1, o ile wymaga tego zagadnienie rozpatrywane przez
Zespol i przewodniczacy Zespotu uzna ich udziat za konieczny.

3. Dyrektorom i Kierownikom jednostek moze by¢ takze zlecane dokonanie, w ramach
posiadanych kompetencji, niezbednych czynnosci zwigzanych z wdrazaniem opracowanych
procedur, zasad i wytycznych w zakresie podatku VAT w tych jednostkach.

4. Zadania dla jednostek Gmin w zakresie, o ktorym mowa w ust. 3, ustala Przewodniczacy

Zespotu.



§4

1. Zobowigzuje si¢ Dyrektorow i Kierownikéw jednostek do opracowania, w oparciu o uzyskane
efekty prac Zespotu, zasad i procedur zwigzanych z centralizacja rozliczen podatku VAT do
wdrozenia w swoich jednostkach.

2. Zobowigzuje Administratora Systemoéw Informatycznych, we wspdtpracy z pracownikiem ds.
wymiaru i ksiggowosci podatkowej, do opracowania zatozen dziatania systemu informatycznego
do sporzadzania deklaracji (czastkowych i zbiorczej) i innych raportéw oraz obstugi rozliczen
budzetowych z tytutu VAT, a takze jego wspolpracy z systemami z uzywanymi w jednostkach
budzetowych.

3. Zobowigzuje pracownikow Urzedu Gminy i Miasta Wyszogrod oraz Dyrektorow i
Kierownikow jednostek do wspdtpracy z Zespotem i jego cztonkami, w szczegdlnosci do
udzielania wszelkich informacji i wyjasnien oraz wykonywania zadan wskazanych przez Zespot
lub jego cztonkow.

4. Zobowigzuj¢ Przewodniczacego Zespolu, a w razie jego nieobecnosci Zastepce
Przewodniczacego Zespolu do zglaszania Skarbnikowi na biezaco informacji o wszelkich
problemach dotyczacych opracowywanych procedur, zasad i wytycznych w zakresie podatku

VAT w jednostkach Gminy.

§5

1. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi.

2.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Jan{Boszko



