ZARZADZENIE NR 202/2016
Burmistrza Ziebic
z dnia 31 pazdziernika 2016 .

w sprawie powolania Zespoltu zadaniowego w celu ustalenia zasad i procedur rozliczen z tytulu podatku VAT
Gminy Zigbice oraz jednostek budzetowych i zaktadéw budzetowych utworzonych przez Gmine Ziebice

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 . poz. 1515 ze
zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Powoluje sie Zespol zadaniowy w celu opracowania zasad i procedur rozliczen z tytulu podatku VAT Gminy Ziebice
oraz jednostek budzetowych i zakladéw budzetowych utworzonych przez Gmine Ziebice, zwany dalej ,Zespolem”, w
nastepujgcym skladzie:

1. Anna Slowik - przewodniczacy zespolu, Skarbnik Gminy,

2. Mariusz Gorniak - zastepca przewodniczacego zespolu, Glowny Ksiegowy Urzedu
Miejskiego w Ziebicach,

3.  Tomasz Bafia - Zastgpca Burmistrza Ziebic,
4, Maria Koba - Glowna Ksiggowa Gminnego Centrum Edukacji i Sportu w
Ziebicach,
5. Wieslawa - Zaslgpca Glowne] Ksiegowej Gminnego Centrum Edukacji i
Chorgzyczewska Sportu w Ziebicach,
6.  Malgorzata Sauermann - Gléwna Ksiegowa Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy

Spofecznej w Ziebicach,

7. Leokadia Wawrzyniak - St Specjalista ds. finansowych Miejsko — Gminnege Osrodka
FPomocy Spoteczne] w Ziebicach

§2

Zadaniem Zespolu jest przygotowanie do wprowadzenia od dnia 1 stycznia 2017 r. centralnego rozliczania podatku od
towardw i ustug, zwanego dalej podatkiem VAT, w Gminie Ziebice, zwanym dalej ,Gming", oraz jednostkach
budZetowych i zaktadach budzetowych utworzonych przez Gmine Ziebice, zwanych dalej jednostkami”, — w zwigzku
z orzeczeniem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej w sprawie C-276/14 (Gmina Wroclaw przeciwko
Ministrowi Finanséw) oraz koordynacja prac niezbednych do wypracowania i wdrozenia jednolitych procedur, zasad i
wytycznych w zakresie rozliczania podatku VAT, w szczegdlnosci:

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

2) przygotowanie do zawarcia umdw (np. zakupu, sprzedazy) przez poszczegélne jednostki, w tym takze
skorygowania lub zastgpienia obecnie obowigzujgcych umaw,

3) przygotowanie wzorcowego ,rejestru zakupow podatku VAT,

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

5) przygotowanie wzorcowego ,rejestru sprzedazy podatku VAT,

6) opracowanie zasad dokumentowania obrotéw migdzy 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 sporzgqdzania informacji VAT-26 o pojazdach samochodowych wykorzystywanych wylgcznie do
dziatalnosci gospodarczej,

9) ustalenie zasad skladania zgloszen identyfikacyjnych i aktualizacyjnych NIP-2,

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

11) ustalenie zasad skladania informacji podsumowujgcych o dokonanych wewnatrzwspélnotowych transakcjach
VAT-UE,

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

13) wyliczenie wskaznikdw za 2015 .,

14) obliczenie wskaznikéw | jednostkowych pre-wskaznikéw za 2016 1.,



15) koordynacja wdroZenia systemu informatycznego do sporzadzania deklaracji (czastkowych i zbiorczej) i innych
raportow oraz obstugi rozliczen budzetowych z tytulu VAT,
16) koordynacja integracji systemu informatycznego z uzywanymi w jednostkach budzetowych systemami finansowo-
ksiggowymi | sprawozdawczymi,
17) opracowanie zasad udzielenia upowaznier | okreslenia odpowiedzialnosci kierownikéw i gléwnych ksiegowych
jednostek budZetowych w zakresie wykonywania obowigzkéw obiegu dokumentéw, m.in. przyjmowania faktur
korygujacych, przechowywania faktur i rejestréw, rejestrowania i przekazywania e-faktur,
18) ustalenie sposobu dokonywania korekt wieloletnich w zakresie zakupionych $rodkéw trwatych i nieruchomosci,
19) opracowanie ujecia naleznosci | zobowiazan z tytulu rozliczen w podatku od towaréw i ustug w sprawozdaniach
budzetowych | w zakresie operacji finansowych
20) przygotowanie zasad rozliczen budzetu Gminy z jednostkami z tytulu podatku od towaréw i ustug,
21) opracowanie zasad ustalenia kwalifikowalnosci wydatkéw z tytulu podatku od towaréw i ustug w projektach
unijnych,
22) ustalenie metod kontroli i wprowadzenia dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
23) ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji ksiggowej operacji zwiazanych z podatkiem od towaréw i ustug,
24) opracowanie procedury obiegu dokumentéw i informacji w ramach przygotowania scentralizowanych rejestréw
podatku VAT Gminy i scentralizowanej deklaracji podatku VAT Gminy z uwzglednieniem podziatu obowigzkéw i
odpowiedzialnosci za poszczegdlne elementy procedur,
25) koordynacja szkoleri z zakresu stosowania nowych zasad rozliczer podatku VAT w modelu scentralizowanym.

§3

1. Posiedzenia Zespolu odbywaé sie beda w siedzibie Urzedu Miejskiego w Ziebicach przy ul. Przemystowej 10, w
terminach wyznaczonych przez Przewodniczgcego Zespolu (nie pdZniej niz 10 dni roboczych przed terminem
posiedzenia w formie informacji telefonicznej).

2. Na posiedzenia Zespolu mogg by¢ zapraszani przedstawiciele jednostek organizacyjnych Gminy Ziebice, inni niz
wymienieni w § 1, przedstawiciele jednostek Gminy oraz inne osoby, o ile wymaga tego zagadnienie rozpatrywane
przez Zespot i przewodniczgcy Zespolu uzna ich udziat za konieczny.

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

4. Zadania dla jednostek Gminy w zakresie, o ktérym mowa w ust. 3, ustala Przewodniczacy Zespotu.

§4

1. Zobowigzuje sie Dyrektordw / Kierownikéw jednostek do opracowania, w oparciu o uzyskane efekty prac
Zespolu, zasad i procedur zwigzanych z centralizacja rozliczei podatku VAT do wdrozenia w swoich
jednostkach.

2. Zobowigzuje Naczelnikéw / Kierownikow Wydziatéw / Referatow Urzedu Miejskiego w Ziebicach oraz
Dyrektoréw / Kierownikow jednostek do wspélpracy z Zespolem i jego czlonkami, w szczegélnosci do
udzielania wszelkich informacji | wyjasnien oraz wykonywania zadan wskazanych przez Zespél Iub jego
czlonkow.

3. Zobowigzuje Przewodniczgcego Zespolu, a w razie jego nieobecnosci Zastepce Przewodniczacego Zespotu
do zglaszania Burmistrzowi na biezaco informacji o wszelkich problemach dotyczacych opracowywanych
procedur, zasad i wytycznych w zakresie podatku VAT w jednostkach Gminy.

§5
1. Zespot przedstawi Burmistrzowi sprawozdania z wykonania zarzadzenia, a takZe propozycje zasad | procedur
do wdrozenia w Gminie Ziebice i jednostkach do dnia 30 listopada 2016 .

2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi.
3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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