BURMISTRZ MIASTA

Zarzadzenie Nr 211/2016
Burmistrza Miasta Puck

z dnia 17 listopada 2016r.

W sprawie wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za centralizacj¢ rozliczen podatku od

towarow i uslug

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ) zarzadza sig, co nastepuje:

L.

§1
Niniejszym zarzadzeniem wyznacza si¢ osoby odpowiedzialne za wykonywanie
czynnosci zwigzanych z podatkiem VAT
Osobami odpowiedzialnymi w jednostkach organizacyjnych Gminy za prawidlowe
przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji niezbednej do wdrozenia
scentralizowanego systemu rozliczefi podatku od towaréw i ustug oraz wykonywania
czynnosci  podatkowych zwigzanych 7 dziatalnoscig  kierowanej jednostki
sa kierownicy jednostek
Kierownik jednostki organizacyjnej moze wyznaczyé z posrod  pracownikow
jednostki, ktorg kieruje osobe odpowiedzialng za zadania powierzone w §lustl.
Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do przekazania Skarbnikowi

Gminy/koordynatorowi danych osoby, o ktérej mowa w §1 ust. 2

§2

W Gminie wyznacza si¢ koordynatora Zastgpce Skarbnika Miasta odpowiedzialnego za

zbieranie i przekazywanie i informowanie Skarbnika Miasta o prawidlowo sporzadzonych

dokumentacji rozliczeniowych od jednostek organizacyjnych. W razie jego nieobecnosci

czynnosci koordynatora w jego zastepstwie wykonywaé bedzie Podinspektor d.s. ewidencji

ksiggowej w zakresie gospodarki gruntami i nieruchomosciami.



§3

Osoby okreslone w §1 i §2 niniejszego zarzgdzenia przejmujg odpowiedzialno$é

karno-skarbowg okreslong w Kodeksie Karnym Skarbowym (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 186)

oraz za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych okreslonej w ustawie z dnia

17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

(. Dz. U. 2013 r. poz. 168) w zakresie zwigzanym z nierzetelnym lub nieterminowym

przekazaniem dokumentéw niezbednych do rozliczenia podatku od towaréw i ustug danej

jednostki organizacyjnej oraz w zakresie przypisanych im czynnosci.

1.

§4

Obowigzkiem oséb odpowiedzialnych w jednostkach organizacyjnych gminy za

sporzadzanie dokumentacji VAT niezbgdnej do przygotowania scentralizowanego

rozliczenia podatku od towardéw i ustug jest wykonanie czynnoséci wymaganych dla

prawidlowego jego zaewidencjonowania. Zakres tych czynnosci obejmuje

w szczegolnosci:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

rzetelne 1 zgodne z przepisami sporzadzanie ewidencji sprzedazy i zakupow
wedlug wzoru okreslonego w odrebnym zarzadzeniu,

terminowe przekazywanie do wyznaczonej w Gminie osoby przygotowanej
dokumentacji niezbgdnej do scentralizowanego rozliczania podatku od towaréw
i ustug,

niezwloczne powiadamianie wyznaczonych w Gminie 0s6b
o nieprawidlowosciach w zwigzku z przygotowywana i przekazywana
dokumentacja,

udostepnianie w razie potrzeby innej lub dodatkowej dokumentacji zwigzanej
z rozliczeniami w podatku od towaréw i ustug oraz udzielanie niezbednych
wyjasnien,

poszerzanie i aktualizowanie wiedzy z zakresu podatku od towaréw i ustug,
wykonywanie innych =zadan zleconych przez przetozonych w zwigzku
z rozliczeniami podatku od towaréw i ustug,

wykonywanie czynnosci okreslonych przez koordynatora wskazanego w §2

zarzadzenia w zakresie scentralizowanego rozliczenia podatku od towaréw i usthug.

§5



Osoby odpowiedzialne w jednostkach organizacyjnych gminy za sporzadzanie
i przygotowywanie dokumentacji rozliczeniowej dot. podatku od towaréw i ushug w
przypadku ich nieobecnosci powinny by¢ zastgpowane zgodnie z zasadami obowigzujgcymi

w danej jednostce.

§6
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, kierownikom/dyrektorom
gminnych jednostek organizacyjnych oraz pozostalym osobom wskazanym przez

kierownikoéw/dyrektorow jednostek.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




