Zatgcznik nr 4 do Procedury

zgodnie z Zarzadzeniem nr 121/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszéw
z dnia 15 listopada 2016 roku

Zakres obowigzkow i odpowiedzialno$ci pracownikéw uczestniczacych w
procesie rozliczania podatku VAT w ramach procedury centralizacji
rozliczen podatkowych.

Obowigzki pracownikéw Jednostek budzetowych:

- Zlozenie do wiasciwego Naczelnika Urzedu Skarbowego w terminie do 31 grudnia 2016 roku
zgloszenia zaprzestania prowadzonej dziatalnoéci gospodarcze;.

- Podpisanie w terminie do 31 grudnia 2016 roku z dostawcami zewngtrznymi oraz odbiorcami ustug i
- towardw, anekséw do uméw w zakresie zmian zasad wystawiania faktur zgodnie z Procedura.

- Od 01 stycznia 2017 roku wystawiania faktur VAT zgodnie z zasadami okreslonymi w Procedurze.
- Rzetelne oraz prawidtowe prowadzenie Rejestréw czastkowych.

- Sporzadzanie oraz weryfikacja Deklaracji czgstkowych.

- Terminowe przekazywanie Raportéw zgodnie z Procedurs.

- Udzielanie wyczerpujacych wyjasnien oraz przekazywanie informacji i dokumentéw zgodnie z
Procedura, w ramach procesu przekazywania Raportu oraz jego kontroli.

- Wspolpraca w ramach czynnosci sprawdzajgcych, kontroli podatkowych, postepowarn podatkowych
oraz postgpowan kontrolnych z komoérka organizacyjna wiasciwg dla rozliczen podatkowych Urzedu
Miasta i Gminy w Ostrzeszowie.

- Wykonywanie innych czynnosci zgodnych z Procedura.

Obowigzki pracownikéw komoérek organizacyjnych wiasciwych dla rozliczen podatkowych
Urze¢du Miasta i Gminy Ostrzeszow:

- Weryfikacja tresci oraz zawartosci Raportu.
- Nadzor nad procesem przygotowywania dokumentéw wchodzacych w sktad Raportu.

- Kontrola procesu przygotowywania oraz przekazywania Raportu przez Jednostki budzetowe oraz
Zaktady budzetowe.

- Uwzglednienie w deklaracji podatkowej informacji zawartych w Raportach.

- Koordynacja wspélpracy z organami podatkowymi oraz organami kontroli skarbowej w ramach
czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowych, postepowar podatkowych oraz postepowan
kontrolnych.



Zatacznik nr 4 do Procedury

zgodnie z Zarzadzeniem nr 121/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszéw
z dnia 15 listopada 2016 roku

Zakres odpowiedzialnosci:

- Wszyscy pracownicy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych bedacy uczestnikami Procedury,
odpowiadajg za czynnosci do ktérych dokonania sa zobowigzani oraz ktére faktycznie wykonali.

- Kierownik Jednostki budzetowej podnosi odpowiedzialno$¢ za prawdziwos¢ oraz rzetelnoéé danych
przekazanych w ramach Raportu.

- Kierownik komorki organizacyjnej wla$ciwa dla rozliczen podatkowych Urzgdu Gminy w
Ostrzeszowie ponosi odpowiedzialnos¢ za rzetelnos¢ sporzadzonej deklaracji podatkowe;.

mgr in,é/. ylariusz Witek



