PREZYDENT MIASTA PLOCKA

Zarzadzenie Nr 2552/2016
Prezydenta Miasta Plocka

z dnia 13 pa zdziernika 2016 roku

w sprawie: powotania Zespotu Zadaniowego w celu ustalenia i wprowadzenia Instrukciji
okreslajgcej zasady i procedury rozliczen z tytutu podatku od towardw i ustug (VAT) Gminy
Miasto Ptock i jej jednostek i zaktadéw budzetowych

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.), w zwigzku z § 10 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Ptocka, nadanego zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Plocka Nr 2260/2016 z
dnia 22 lipca 2016 r. zmienionego zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Ptocka Nr 2298/2016 z
dnia 2 sierpnia 2016 r zarzgdzam, co nast epuje:

§1

Powotuje Zesp6t Zadaniowy do opracowania Instrukcji okreslajgcej zasady i
procedury rozliczen z tytulu podatku od towardw i ustug (VAT) Gminy Miasto Plock i jej
jednostek i zaktadow budzetowych, zwanej dalej ,Instrukcjg”, w nast epujacym skiadzie:

1. Malgorzata Gérska - Dyrektor Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci UM Przewodniczgca
Zespolu;

2. Malgorzata Murawska - Kierownik Oddzialu Finansowo- Ksiegowego UM Zastepca
Przewodniczacej Zespotu;

. Marek Bohkowski - Kierownik Oddziatu Teleinformatyki UM;

. Aleksandra Jadczak - Kierownik Oddziatu Edukacji UM;

. Izabela Kaminska - Pelnomocnik ds. Pozyskiwania Funduszy Europejskich UM,;

. Mariola Borowska - Kierownik Oddziatu Podatkéw i Optat UM;

. Magdalena Pinkowska - Koordynator Zespotu Rozliczen Podatku VAT UM,;

.Kamila Wisniewska - Gléwna Ksiegowa Miejskiego Ogrodu Zoologicznego;

.Monika Kulpinska - Gtowna Ksiegowa Zarzgdu Budynkéw Komunalnych;

10. Barbara Leszczynska - Giowna Ksiegowa Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczneyj;

11. Halina Rycharska - Giéwna Ksiegowa Zarzgdu Jednostek Oswiatowych;

12. Edyta Zieba - Gioéwna Ksiegowa Miejskiego Zarzgdu Drog;

13. Jadwiga Badaczewska - Gtowna Ksiegowa Izby Wytrzezwien;

14. Mariola Rzymkowska - Gtowna Ksigegowa Strazy Miejskiej;

15. Grazyna Oledrzynska - Gtéwna Ksiegowa Miejskiego Urzedu Pracy;

16. Krystyna Owsik - Glowna Ksiegowa Domu Pomocy Spotecznej ,,Przyjaznych Serc”;

17. Hanna Wojtalewicz - Gtowna Ksigegowa Zaktadu Ustug Miejskich ,MUNISERWIS”;
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§2
Celem Zespotu Zadaniowego jest uregulowanie zasad:

1. przeprowadzenia identyfikacji zdarzen gospodarczych podlegajacych opodatkowaniu
VAT, wystepujacych w jednostkach i zakladach budzetowych;

2. zawierania umoéw (zakupu, sprzedazy) przez poszczegolne jednostki i zaktady budzetowe

Gminy, w tym takze skorygowania lub zastgpienia obecnie obowigzujgcych umow;

prowadzenia rejestrow zakupdéw;

4. dokumentowania sprzedazy opodatkowanej, w tym wystawiania faktur (takze

korygujacych), not korygujgcych i dokumentow (faktur) wewnetrznych, a takze za pomocag

kas rejestrujgcych;

prowadzenia rejestrow sprzedazy;

dokumentowania obrotéw miedzy jednostkami i zaktadami budzetowymi;

sporzadzania czgstkowych i zbiorczej deklaracji VAT-7;

sporzadzania informacji VAT-26 o0 pojazdach samochodowych wykorzystywanych

wytgcznie do dziatalnosci gospodarczej;

9. skiadania zgtoszen identyfikacyjnych i aktualizacyjnych NIP-2;

10. sktadania zgtoszenh informacji podsumowujgcych w obrocie krajowym VAT-27;

11. skladania informacji podsumowujacych o dokonanych wewnatrzwspélnotowych
transakcjach VAT-UE;

12. skltadania zawiadomien o skorygowaniu podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku
naleznego VAT-ZD (ulga na zite dugi);

13. obliczenia wskaznikéw i jednostkowych pre-wskaznikéw na 2017 rok;

14. wdrozenia systemu informatycznego do sporzadzania deklaracji (czastkowych i zbiorczej)
i innych raportéw oraz obstugi rozliczen budzetowych z tytutu VAT (Portal FB VAT firmy
Rekord);

15. integracji systemu informatycznego z uzywanymi w jednostkach i zaktadach budzetowych
systemami fakturowania, finansowo - ksiegowymi i sprawozdawczymi;

16.udzielenia upowaznieh i okreslenia odpowiedzialnosci kierownikéw i gldwnych
ksiegowych jednostek i zakladow budzetowych w zakresie wykonywanych obowigzkéw;

17.obiegu dokumentéw, m.in. przyjmowania faktur korygujgcych, przechowywania faktur i
rejestrow, rejestrowania i przekazywania e-faktur;

18.dokonywania korekt wieloletnich w zakresie zakupionych $rodkow trwatych i
nieruchomosci;

19. ujecia naleznosci i zobowigzan z tytutu rozliczen w podatku od towaréw i ustug w
sprawozdaniach budzetowych i w zakresie operacji finansowych;

20.rozliczen budzetu Gminy z jednostkami z tytutu podatku od towardow i ustug, utworzenia i
obstugi wyodrebnionych rachunkéw bankowych;

21. ustalania kwalifikowalnosci wydatkéw z tytutu podatku od towaréw i ustug w projektach
unijnych;

22. przeprowadzenia szkolen dla ksiegowych jednostek budzetowych w zakresie podatku od
towardw i ustug;

23. kontroli i wprowadzania dziatan korygujgcych i zapobiegawczych;

24. prowadzenia ewidencji ksiegowej operacji zwigzanych z podatkiem od towarow i ustug.

w
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§3

Przewodniczacy Zespotu moze zaprosi¢ do udzialu w pracach Zespotlu inne osoby niz
wymienione w 8§ 1, jezeli jest to niezbedne dla zapewnienia prawidiowego przebiegu prac
Zespotu.

§4

1. Zobowigzuje Dyrektora Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci do opracowania, w oparciu o
uzyskane efekty prac Zespotu, zarzgdzenia Prezydenta Miasta Plocka wprowadzajgcego
Instrukcje.

2. Zobowigzuje kierownikéw i gtéwnych ksiegowych jednostek i zaktladow budzetowych do
wspoOtpracy w opracowaniu Instrukcji, o ktérej mowa w ust. 1, oraz do opracowania zasad
i procedur w swoich jednostkach.

§5
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta Ptocka.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podijecia.

Prezydent Miasta Plocka
/-I Andrzej Nowakowski



