ZARZ ADZENIE NR 153/2016
Wojta Gminy w Goscieradowie
z dnia 31 padziernika 2016r.

w sprawie powotania Zespotu zadaniowego w celu ustaia zasad i procedur rozliczé z
tytutu podatku VAT Gminy Go scieradow oraz jednostek budetowych utworzonych przez

Gmine Goscieradow

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 mag@d . o samoeglzie gminnym (Dz.
U. z 2016 r. poz. 446 z po. zm.) oraz 8 6 ust 1 zadzenia nr 19/2015 Wojta Gminy
Goscieradow z dnia 3 marca 2015r. w sprawie wprowaidz&egulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Gdcieradow, zaradza s¢, Co nasfpuje:

§1
Powotug Zesp6t zadaniowy w celu opracowania zasad i puacedzliczér z tytutu
podatku VAT Gminy Gécieraddéw oraz jednostek higtowych utworzonych przez Gmin
Goscieradow zwany dalej ,Zespotem”, w ngstijgcym skladzie:

1. Ewa Lipiec - przewodnicacy zespotu, Skarbnik Gminy,

2. Sylwia K - Pomoc administracyjna — stanowisko ds. ¢sivasci

budzetowej w Urzdzie Gminy,

3. Malgorzata Krowisz -gibwna ksggowa Grodka Pomocy Spotecznej w

Goscieradowie,

4. AnnaBanaszek-Tryka  -gldbwna ks¢ggowa Zespotu Placowek s@iatowych im.
Jana Pawia Il w Gieradowie,

5. AnnaZydzik - gtowna ksggowa Zespotu Szkét im. Jozefa Twaroga w

Ksiezomierzu,

6. Agnieszka Babiracka glbwna  ksggowa  Zespotu  Szkot  im.  Janiny
Wierzchowskiej w L$niku Duzym i Publicznej Szkole

Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Mniszku,



7.

8.

tukasz Wotoszyn - koordynator ds. komputeryzacji w OPS wéGieradowie,

Stanistaw Kurz - Administrator Systeméw Informatycznych w dzie

Gminy.

§2

Zadaniem Zespotu jest przygotowanie do wprowadzediania 1 stycznia 2017 r. centralnego

rozliczania podatku od towardw i ustug, zwanegeepdpbdatkiem VAT, w Gminie Gaieraddw,

zwanym dalej ,Gmin", oraz jednostkach budtowych utworzonych przez GmirGascieraddw

zwanych dalej ,jednostkami’, — w zgaku z orzeczeniem Trybunatu Sprawiedléeo Unii

Europejskiej w sprawie C-276/14 (Gmina Wroctaw pra&o Ministrowi Finanséw) oraz

koordynacja prac niezddnych do wypracowania i wdtenia jednolitych procedur, zasad i

wytycznych w zakresie rozliczania podatku VAT, vezzgoIndci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7

8)

9)
10)

11)
12)

przeprowadzenie identyfikacji zdafzegospodarczych podlegaych opodatkowaniu
podatkiem VAT, wysipujacych w jednostkach badtowych,

przygotowanie do zawarcia umoéw (np. zakupu, spragdarzez poszczegolne jednostki, w
tym takze skorygowania lub zagiienia obecnie obowzujacych uméw,

przygotowanie wzorcowego ,rejestru zakupow podatia™,

opracowanie zasad dokumentowania sprzgdgodatkowanej, w tym wystawiania faktur
(takze korygugcych), not korygujcych i dokumentow (faktur) wewtrznych, a take za
pomog kas rejestrujcych,

przygotowanie wzorcowego ,rejestru sprzadpodatku VAT”,

opracowanie zasad dokumentowania obrotowday jednostkami buatowymi,
przygotowanie wzorcowego zbiorczego rejestrgstkowego oraz wzorcowej deklaracji
czastkowej podatku VAT do stosowania przez jednostkimi®y w modelu
scentralizowanym,

ustalenie zasad spadzania informacji VAT-26 o0 pojazdach samochodowych
wykorzystywanych wycznie do dziatalnaci gospodarczej,

ustalenie zasad sktadania zgtasientyfikacyjnych i aktualizacyjnych NIP-2,

ustalenie zasad skfadania zawiadama skorygowaniu podstawy opodatkowania oraz
kwoty podatku natenego VAT-ZD,

wyliczenie wskanikow za 2015 r.,

obliczenie wskanikow i jednostkowych prewskaikow za 2016 r.,



13) koordynacja wdrgenia systemu informatycznego do spozania deklaracji (estkowych
i zbiorczej) i innych raportéw oraz obstugi rozkdzoudzetowych z tytutu podatku VAT,

14) koordynacja integracji systemu informatycznegaywanymi w jednostkach badtowych
systemami finansowo-kgjowymi i sprawozdawczymi,

15) opracowanie zasad udzielenia upemian i okreslenia odpowiedzialniei Dyrektorow/
kierownikow i gtdwnych ksigowych jednostek bugtowych w zakresie wykonywania
obowigzkbw obiegu dokumentéw, m.in. przyjmowania faktur orjgujgcych,
przechowywania faktur i rejestrow, rejestrowania przekazywania e-faktur,
ewidencjonowania dokumentow,

16) ustalenie sposobu dokonywania korekt wieloletnichzakresie zakupionycBrodkéw
trwatych 1 nieruchomgxi,

17) opracowanie gia nalenosci i zobowigzan z tytutu rozliczé w podatku od towarow i
ustug w sprawozdaniach htetowych i w zakresie operacji finansowych,

18) przygotowanie zasad rozliazéudzetu Gminy z jednostkami z tytutu podatku od towarow
ustug,

19) opracowanie zasad ustalenia kwalifikowalrionydatkow z tytutu podatku od towardw i
ustug w projektach unijnych,

20) ustalenie metod kontroli i wprowadzenia dziekrygugcych i zapobiegawczych,

21) ustalenie sposobu prowadzenia ewidencjedivej operacji zwjzanych z podatkiem od
towarow i ustug,

22) opracowanie procedury obiegu dokumentow i informagj ramach przygotowania
scentralizowanych rejestrow podatku VAT Gminy i rdcalizowanej deklaracji podatku
VAT Gminy z uwzgtdnieniem podziatu obowzkdéw i odpowiedzialnéci za poszczegdélne
elementy procedur,

23) koordynacja szkolez zakresu stosowania nowych zasad roztigeedatku VAT w modelu
scentralizowanym.

§3

1. Posiedzenia Zespolu odbygvasic bedg w siedzibie Urzdu Gminy w terminach
wyznaczonych przez Przewodnicego Zespotu (nie @aiej niz 3 dni roboczych przed
terminem posiedzenia w formie e-mail)

2. Na posiedzenia Zespotu mpy¢ zapraszani przedstawiciele jednostek organizachjny
Gminy Gdacieradow, inni ni wymienieni w 8§ 1, przedstawiciele jednostek Gmoraz
inne osoby, o ile wymaga tego zagadnienie rozpang przez Zespot i przewodnicy

Zespotu uzna ich udziat za konieczny.



Dyrektorom/ kierownikom jednostek m® by takze zlecane dokonanie, w ramach
posiadanych kompetenciji, niezimych czynnéci zwigzanych z wdraaniem opracowanych
procedur, zasad i wytycznych w zakresie podatku WAflych jednostkach.

Zadania dla jednostek Gminy w zakresie, 0 ktérynwaev ust. 3, ustala Przewodnicy

Zespotu.

§4

. Zobowigzuje s¢ Dyrektorow/kierownikow jednostek do opracowamiagparciu o uzyskane
efekty prac Zespotu, zasad i procedurgaanych z centralizagjrozliczer podatku VAT do
wdraozenia w swoich jednostkach.

. Zobowigzuje Administratora Systemoéw Informatycznych, we wspady z koordynatorem
ds. komputeryzacji w OPS z pracownikiem ds. podal¥k@T i pracownikami ds.
ksiegowasci budzetowej, do opracowania zakn dziatania systemu informatycznego do
sporzdzania deklaracji (estkowych i zbiorczej) i innych raportow oraz obstugzliczen
budzetowych z tytutu VAT, a take jego wspoipracy z systemamiywanymi w jednostkach
budzetowych.

. Zobowigzuje kierownikow Referatow Urdu Gminy Gdcieradow oraz Dyrektorow/
kierownikdw jednostek do wspotpracy z Zespotemdojecztonkami, w szczegélga do
udzielania wszelkich informacji i wy§aien oraz wykonywania zadawskazanych przez
Zespot lub jego cztonkow.

. Zobowigzuje czionkéw Zespotu do zgltaszania Skarbnikowi nazdme informacji o
wszelkich problemach dotygzych opracowywanych procedur, zasad i wytycznych w
zakresie podatku VAT w jednostkach Gminy.

§5

. Zespot przedstawi Wojtowi sprawozdanie z wykonamazdzenia, a take propozycje
zasad i procedur do wdrenia w Gminie i jednostkach do dnia 31grudnia 2016

. Nadzor nad wykonaniem zadzenia powierzam Skarbnikowi.

. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

WOJT

mgr Mariusz Szczepanik



