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Zarzadzenie Nr 212/2016
Burmistrza Miasta Puck
z dnia 17 listopada 2016r.

w sprawie zasad przekazywania dokumentacji ksiegowej od jednostek organizacyjnych

niezb¢dnej do scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ustug

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
W celu sprawnego wprowadzenia scentralizowanego systemu rozliczen podatku VAT
w  Gminie oraz prawidlowosci i spéjnosci rozliczen poszczegdlnych  jednostek
organizacyjnych podlegajgcych centralizacji niezbedne jest okrelenie zasad przekazywania

dokumentacji ksiggowej przez te jednostki.

§2

l. Jednostki objgte centralizacjg rozliczen podatku VAT zobowigzane sg do
przekazywania wyznaczonej osobie do pigtego dnia kazdego kolejnego miesigca
ewidencji sprzedazy oraz ewidencji zakupow realizowanych w danej jednostce
organizacyjnej w miesigcu wezedniejszym.

2. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 powinna zostaé przekazana w formie
papierowej, opatrzonej podpisami kierownikéw jednostek lub oséb upowaznionych
z dofgczonym pismem przewodnim zawierajacym wykaz przekazanych dokumentéw
oraz w formie elektronicznej wg ustalonego wzoru i formatu danych.

3. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek objetych centralizacja rozliczen podatku od
towardw i ushug do stosowania wyznaczonego wzoru ewidencji sprzedazy oraz

ewidencji zakupow.



§3

1. Ewidencje ksi¢ggowe prowadzone w jednostkach objetych centralizacjg rozliczen
podatku VAT winny by¢ prowadzone w spos6b rzetelny.

2. W przypadku wystgpienia potrzeby zmiany danych okreslonych w dokumentach
wymienionych w §2 ust. 1, osoby odpowiedzialne za ich sporzadzenie i zlozenie
obowigzane sg dotaczy¢ do skorygowanej dokumentacji opis przyczyn zmian wraz
z okresleniem ich skutkéw podatkowych.

3. Czynnosci okreslone w §3 ust. 2 powinny zostaé wykonane niezwlocznie w trybie
1 formie przewidzianej w §2 niniejszego zarzadzenia i przekazane w terminie trzech
dni roboczych od dnia wystapienia zdarzenia, chyba ze potrzeba wczesniejszego ich
zlozenia wynika z koniecznoéci zachowania terminéw rozliczenia podatku od
towardw i ushug.

4. Korekta dokumentacji, o ktorej mowa w §3 ust. 2 powinna wystepowaé wyjatkowo

oraz tylko w uzasadnionych przypadkach.

§ 4
Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Puck obowigzani sg do kazdorazowego
informowania Skarbnika Miasta w formie pisemnej o niedochowaniu terminéw okreslonych

w §2 ust. 1 oraz w §3 ust. 3 w niniejszym zarzadzeniu.

§5
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sic Skarbnikowi Gminy oraz kierownikom

gminnych jednostek organizacyjnych.

§6

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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