ZARZADZENIE NR 442.2020
PREZYDENTA MIASTA ELKU

7 dnia 2 marca 2020 r.

w sprawie wykonywania obowiazkéw wynikajacych z ustawy o podatku od towaréw i ustug

Na podstawie art. 15 ust. 1 i 106b ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw iustug (Dz. U.
22020 r. poz. 106), zwanej dalej Ustawa, art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 1. poz. 506, 1309, 1571, 16961 1815) i § 3 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta
Etku (Zarzadzenie nr 723/2012 Prezydenta Miasta Etku z dnia 1 sierpnia 2012 r., z pdzn. zm.), zarzgdzam co
nastepuje:

§1.1. W Urzedzie Miasta Elku faktury wystawiane idrukowane sa za posrednictwem systemu
informatycznego PUMA - Modut Faktury, ktérego wykorzystywanie zostalo uregulowane stosownym
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Elku.

2. Faktury wystawia si¢ nie pdzniej niz pi¢tnastego dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu, w ktorym
dokonano dostawy towaru lub wykonano ustugg, z zastrzezeniem okreslonym w ustawie.

3. Wydzialy merytoryczne Urzedu, w przypadku wystapienia opodatkowanej sprzedazy towarow i ushug
maja obowiazek wprowadzenia do odpowiedniego modutu systemu PUMA danych niezbednych do
wygenerowania faktury w terminie umozliwiajacym terminowe wystawienie faktury (nie pdzniej niz pie¢ dni
od zdarzenia gospodarczego). Odpowiedzialnos$¢ za dane zrodtowe zawarte w wygenerowanej fakturze ponosza
wydziaty merytoryczne.

4. Kazdy wydzial merytoryczny — w przypadku braku mozliwo$ci wprowadzenia do modutu danych
niezbednych do wygenerowania faktury przekazuje do Wydzialu Finansowego pisemng informacj¢ zawierajaca
dane wymagane do wystawienia faktury zgodnie z art. 106e ust. 1 ustawy w terminie pi¢ciu dni od zdarzenia
gospodarczego.

5. W przypadku optat wprowadzanych do modutu Optaty rézne systemu PUMA, na podstawie ktorych
generowana jest faktura inie jest automatycznie zatwierdzana przez system, pracownik merytoryczny
przekazuje informacje mailowa, zawierajaca dane niezbedne do identyfikacji faktury (nabyweca, odbiorca,
kwota netto, VAT, brutto, termin ptatnosci), pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. rozliczen VAT
ipomocy publicznej w Referacie ds. Podatkéow 1iOptat Lokalnych Wydzialu Finansowego, z prosba
o zatwierdzenie faktury (nie pdézniej niz trzy dni od zdarzenia gospodarczego).

6. Za terminowe wystanie faktur do kontrahentéw odpowiada pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
rozliczen VAT i pomocy publicznej w Referacie ds. Podatkow i Optat Lokalnych Wydziatu Finansowego.

7. Rejestry sprzedazy i zakupoéw zamykane sg do pigtnastego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

8. Wydzialy merytoryczne odpowiedzialne sg za niezwloczne przekazywanie faktur dotyczacych zakupow
zwigzanych ze sprzedaza opodatkowang na stanowisko ds. rozliczen VAT i pomocy publicznej w Referacie ds.
Podatkéw i Optat Lokalnych, w celu terminowego ujecia w rejestrze zakupow.

9. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. rozliczen VAT i pomocy publicznej w Referacie ds. Podatkow
1 Optat Lokalnych sporzadza deklaracje podatkowe za okresy miesi¢czne na podstawie rejestrow sprzedazy
i zakupow jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Etku, przesyta deklaracj¢ VAT-7 do Urzgdu Skarbowego
z zachowaniem ustawowych terminéw oraz przekazuje kopi¢ deklaracji w celu dokonania przelewu dla
Kierownika Referatu ds. Podatkoéw i Optat Lokalnych.

§ 2. 1. Na osobg odpowiedzialng za sporzadzenie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego deklaracji VAT-
7 wyznacza si¢ pracownika na stanowisku ds. rozliczen VAT ipomocy publicznej Referatu ds. Podatkow
i Optat Lokalnych Wydziatu Finansowego.

2. Osobg upowazniong do wystawiania faktur VAT, faktur korygujacych VAT inot korygujacych VAT
w zakresie spraw prowadzonych w Urzedzie Miasta Etku jest pracownik na stanowisku ds. rozliczen VAT
i pomocy publicznej Referatu ds. Podatkéw i Optat Lokalnych lub w przypadku jego nieobecnosci, osoba
upowazniona przez Kierownika Referatu ds. Podatkow i Optat Lokalnych Wydziatu Finansowego.
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3. Wykaz o0s6b upowaznionych do odbioru ipodpisywania faktur korygujacych VAT oraz not
korygujacych w Urzedzie Miasta Etku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Naczelnicy wydzialow merytorycznych odpowiedzialni s3 za zorganizowanie pracy Wydzialu
zapewniajace jednostce terminowe i rzetelne wypetienie obowigzkow wynikajacych z Ustawy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 997.2017 Prezydenta Miasta Etku z dnia 20 lutego 2017 r. w sprawie
wykonywania obowigzkow wynikajacych z ustawy o podatku od towarow i ustug.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Etku

Tomasz Andrukiewicz
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 442.2020
Prezydenta Miasta Etku

z dnia 2 marca 2020 r.

Wykaz 0s6b upowaznionych do podpisywania i odbioru faktur korygujacych VAT inot korygujacych

w Urzgdzie Miasta Etku:

Lp. | Nazwisko i imi¢ Komorka organizacyjna Urzedu Miasta Elku

1. Nietupski Franciszek Straz Miejska

2. Skiba Krzysztof Straz Miejska

3. Ormanowska Bogumita Wydzial Edukacji

4. Pikus Matgorzata Wydziat Edukacji

5. Dowolnia Wioletta Wydziat Finansowy — Referat ds. Podatkow i Optat Lokalnych

6. Winkler Cezary Wydzial Mienia Komunalnego

7. Nagolska Edyta Wydzial Mienia Komunalnego - Referat Drog Miejskich

8. Ostrowska Maria Wydzial Mienia Komunalnego - Referat Komunalny

9. Stasiewicz Agnieszka Wydziat Mienia Komunalnego - Referat Lokalowy

10. Radzitowicz Marcin Wydzial Organizacyjny - Sekretarz Miasta

11. Lipinski Wojciech Wydziat Organizacyjny — Biuro Informatyki

12. Pietkiewicz Marek Wydzial Organizacyjny — Biuro Informatyki

13. Lubowicz Artur Wydziat Organizacyjny — Biuro Organizacji Pracy

14. Sawko Aneta Wydziat Organizacyjny — Biuro Obstugi Kancelaryjnej

15. Dabkowska Ewa Biuro Prezydenta

16. Kruszewski Dariusz Wydzial Organizacyjny — Referat Administracyjno - Gospodarczy

17. Podlecka Irena Katarzyna | Wydziat Polityki Spolecznej

18 Szymaiski Tomasz Wydziat Planowan?a Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomog$ciami
) Referat Gospodarki Nieruchomogciami

19. Herbszt Marta Wydziat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomos$ciami

20. Dabrowski Zbigniew Wydzial Promocji, Sportu i Kultury

21. Gatuszka Piotr Wydziat Promocji, Sportu i Kultury

22, Lukasz Remizow Wydziat Promocji, Sportu i Kultury

23. Sametko Renata Wydziat Strategii i Rozwoju
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