AECTUERTWIASTA S ZARZADZENIE NR 397/2016
SUWAS PREZYDENTA MIASTA SUWALK

z dnia 14 grudnia 2016 .

w sprawie wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za centralizacj¢ rozliczen podatku od towaréw
i uslug

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ust. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2016 r. poz. 446, 1579) zarzadza sig, co nast¢puje:

§ 1. 1. Niniejszym zarzadzeniem wyznacza si¢ osoby odpowiedzialne za wykonywanie
czynnosci zwigzanych z podatkiem VAT.

2. Osobami odpowiedzialnymi w jednostkach organizacyjnych Miasta Suwatki za prawidtowe
przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji niezbednej do wdrozenia scentralizowanego
systemu rozliczen podatku od towaréw i uslug oraz wykonywania czynnosci podatkowych
zwigzanych z dziatalnoscia kierowanej jednostki sa kierownicy jednostek.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej moze wyznaczy¢ z pracownikéw jednostki, ktora kieruje
osobe odpowiedzialng za zadania powierzone w § 1 ust 1 oraz wskaza¢ osobg zastgpujaca
wyznaczong osobg odpowiedzialng.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowiazany jest do przekazania Skarbnikowi Miasta
danych os6b, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 lub ust. 3, w terminie do dnia 30 grudnia 2016 r.

§ 2. W Miescie Suwatki wyznacza si¢ Pania Cecyli¢ Maciejewska — gléwnego specjaliste w
Wydziale Budzetu i Finanséw jako koordynatora odpowiedzialnego za zbieranie i przekazywanie
Skarbnikowi Miasta prawidlowo sporzadzonych dokumentacji rozliczeniowych od jednostek
organizacyjnych. W razie jej nieobecnosci czynnosci koordynatora w jego zastgpstwie wykonywac
bedzie Ewa Korycka - gléwny specjalista w Wydziale Budzetu i Finansow.

§ 3. Osoby okreslone w § 1 i § 2 niniejszego zarzadzenia przejmuja odpowiedzialnos¢ karno-
skarbowa okreslong w Kodeksie Karnym Skarbowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 186, 1036, 1149, 1247,
1304, z 2014 r. poz. 312, 1215, 1328, z 2015 r. poz. 396, 1479, 1649, 1712, 1855, 1932, z 2016 .
poz. 178, 437, 1052, 1228) oraz za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych okreslonej w
ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 168, z 2016 r. poz. 1020, 1250) w zakresie zwigzanym z
nierzetelnym lub nieterminowym przekazaniem dokumentéw niezbgdnych do rozliczenia podatku
od towarow i ustug danej jednostki organizacyjnej oraz w zakresie przypisanych im czynnosci.

§ 4. 1. Obowiazkiem o0s6b odpowiedzialnych w jednostkach organizacyjnych Miasta Suwalki za
sporzadzanie dokumentacji VAT niezbgdnej do przygotowania scentralizowanego rozliczenia
podatku od towaréw i ustug jest wykonanie czynno$ci wymaganych dla prawidlowego jego
zaewidencjonowania. Zakres tych czynnosci obejmuje w szczegolnosci:

1) rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie ewidencji sprzedazy i zakupéw zawierajace dane
okreslone w odrgbnym zarzadzeniu,

2) terminowe przekazywanie do osoby wyznaczonej w Miescie Suwalki dokumentacji niezbgdnej
do scentralizowanego rozliczania podatku od towaréw i ustug,

3) niezwloczne powiadamianie wyznaczonych w Miescie Suwatki 0sob
o nieprawidlowosciach w zwiazku z przygotowywang i przekazywana dokumentacja,

4) udostgpnianie w razie potrzeby innej lub dodatkowej dokumentacji zwiazanej
z rozliczeniami w podatku od towaréw i ustug oraz udzielanie niezbgdnych wyjasnien,

5) poszerzanie i aktualizowanie wiedzy z zakresu podatku od towarow i ustug,
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6) wykonywanie innych  zadan  zleconych  przez  przelozonych ~w  zwiazku
z rozliczeniami podatku od towaréw i ustug,

7) wykonywanie czynnosci okreslonych przez koordynatora wskazanego w § 2 zarzadzenia w
zakresie scentralizowanego rozliczenia podatku od towaréw i ustug.

§ 5. Osoby odpowiedzialne w jednostkach organizacyjnych Miasta Suwalk za sporzadzanie
i przygotowywanie dokumentacji rozliczeniowej dotyczacej podatku od towarow i ustug w
przypadku ich nieobecnosci powinny by¢ zastgpowane zgodnie z zasadami obowigzujagcymi w
danej jednostce.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych Miasta Suwalki oraz pozostalym osobom wskazanym przez kierownikow
jednostek.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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