
Załącznik nr 2 

do Zarządzenia Nr 0050// 31 /2016 

Wójta Gminy Krzemieniewo 

z dnia 2 listopada  2016 r. 

Zakres obowiązków i odpowiedzialności pracowników uczestniczących w 

procesie rozliczania podatku VAT w ramach procedury centralizacji rozliczeń 

podatkowych. 

 

Obowiązki pracowników Jednostek budżetowych: 

- Podpisanie w terminie do 31-12-2016r. z dostawcami zewnętrznymi oraz odbiorcami usług i 

towarów, aneksów do umów w zakresie zmian zasad wystawiania faktur zgodnie z Procedurą lub 

uzgodnienie zmian w sposób zapewniający prawidłowość faktur. 

- Wystawiania faktur VAT zgodnie z zasadami określonymi w Procedurze. 

- Rzetelne oraz prawidłowe prowadzenie Rejestrów cząstkowych. 

- Sporządzanie oraz weryfikacja Deklaracji cząstkowych. 

- Terminowe przekazywanie Raportów zgodnie z Procedurą. 

- Udzielanie wyczerpujących wyjaśnień oraz przekazywanie informacji i dokumentów zgodnie z 

Procedurą, w ramach procesu przekazywania Raportu oraz jego kontroli. 

- Współpraca w ramach czynności sprawdzających, kontroli podatkowych, postępowań podatkowych 

oraz postępowań kontrolnych ze Skarbnikiem Gminy Krzemieniewo. 

- Wykonywanie innych czynności zgodnych z Procedurą. 

 

Obowiązki Skarbnika Gminy Krzemieniewo : 

- Weryfikacja treści oraz zawartości Raportu. 

- Nadzór nad procesem przygotowywania dokumentów wchodzących w skład Raportu. 

- Kontrola procesu przygotowywania oraz przekazywania Raportu przez Jednostki budżetowe. 

- Uwzględnienie w deklaracji podatkowej informacji zawartych w Raportach. 

- Koordynacja współpracy z organami podatkowymi oraz organami kontroli skarbowej w ramach 

czynności sprawdzających, kontroli podatkowych, postępowań podatkowych oraz postępowań 

kontrolnych. 



 

Zakres odpowiedzialności: 

- Wszyscy pracownicy oraz Dyrektorzy/ Kierownicy Jednostek  organizacyjnych, będący uczestnikami 

Procedury, odpowiadają za czynności  do których dokonania są zobowiązani oraz które faktycznie 

wykonali. 

- Kierownik/Dyrektor  Jednostki budżetowej  podnosi odpowiedzialność za prawdziwość oraz 

rzetelność danych przekazanych w ramach Raportu. 

- Skarbnik Gminy Krzemieniewo ponosi odpowiedzialność za rzetelność sporządzonej deklaracji 

podatkowej.  

 

 

 

 


