Zarzadzenie Nr 64 /08/2018
Burmistrza Chociwla
z dnia 10 sierpnia 2018 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 82/10/2015 z dnia 01 pazdziernika 2015r. Burmistrza
Chociwla w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Chociwlu

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2018 poz. 994,1000) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

W zalgczniku nr 1 do Zarzadzenia nr 82/10/2015 z dnia 01 paZzdziernika 2015r. Burmistrza
Chociwla w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Chociwlu wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

W zatgczniku nr 1 w rozdziale IT § 3 pkt 3 dodaje sic :

9) Stanowisko pracy ds. ewidencji VAT, rozliczenia i konsolidacji VAT Gminy.

§2.

W zalgczniku nr 1 w rozdziale IV § 14 dodaje sie:

9. Stanowisko pracy ds. ewidencji VAT, rozliczenia i konsolidacji VAT Gminy:

1
2)

3)
4)

3)

6)
7)

8)

9

Wystawianie faktur sprzedazowych w programie ,,Fakturowanie” zwigzanych z
dziatalnoscig jednostki (hala, czesciowo UM).

Ujmowanie faktur sprzedazowych zwigzanych z dziatalnoscia jednostki w ewidencji
sprzedazy, generowanie rejestru sprzedazy i zakupu z programu.

Dekretowanie faktur pod wzgledem VAT jednostki.

Sporzadzanie deklaracji jednostki- Urzedu Miejskiego na podatek VAT wedtug
wygenerowanych z programu FK i fakturowanie rejestréw sprzedazy i zakupu.
Weryfikacja jednostkowych deklaracji VAT i pliku JPK na podstawie rejestrow
sprzedazy i zakupu danej jednostki.

Weryfikacja deklaracji jednostkowych i sporzadzanie deklaracji skonsolidowanej VAT.
Nadzor nad prawidtowoscia, terminowoscia sktadanych deklaracji przez jednostki
podlegle Gminie.

Sporzadzanie zbiorczej deklaracja VAT jak rowniez korekt tych deklaracji,
przekladanie ich do wtasciwego terytorialnie Urzedu Skarbowego.

Obliczanie wspétczynnika jako sposobu okre$lenia proporcji oraz wspédtczynnika
struktur sprzedazy.

10) Generowanie i przekazywanie JPK w ustawowych terminach po wczesniejszej

weryfikacji jednostkowych JPK.

11) Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie podatku VAT, bezposrednia wspétpraca z

Urzedem Skarbowym w tym zakresie.



12) Kompletowanie i weryfikowanie dokumentow zrodtowych, systematycznie i
chronologicznie.

13) Weryfikacje rejestréw sprzedazy i zakupu VAT z programem Finansowo- ksi¢gowym.

14) Pomoc w przygotowaniu dokumentacji tj. propozycji planu dziatalnodci Urzedu i
jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie kontroli zarzadczej.

15) Pomoc w koordynacji przebiegu kontroli zarzadczej i realizacji zadan zwigzanych z
ryzykiem w Urzedzie, w tym: przygotowanie ankiet, arkuszy samooceny, aktualizacji
wykazu procedur oraz innej dokumentacji Zwigzanej Z pOWYyZSZym procesem.

16) Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji funduszu soteckiego dla potrzeb analizy i
sprawozdawczosci.

17) Rozliczanie wydatkéw w ramach funduszu soleckiego i sporzadzanie dokumentacji
rozliczeniowej do ZUW.

18) Przygotowywanie wstgpnych wnioskow Skarbnikowi zwiazanych z realizacja
powyzszych punktéw zakresu czynnosci.

19) Archiwizowanie dokumentow ze stanowiska pracy zgodnie z obowiazuyj acymi
przepisami oraz aktualizacja danych w obstugiwanych programach.

20) Dorazne zastgpstwo pod nieobecnos¢ pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci
budzetowej jednostki podczas jego nieobecnosci.

21) Wykonywanie innych poleceti i zadan zleconych przez Burmistrza Chociwla,
Zastepce Burmistrza i Skarbnika.

22) Podczas nieobecnoéci pracownika zastgpstwo z zakresu biezacych spraw VAT
sprawuje pracownik ds. ksiggowosci i sprawozdawczosci budzetowej organu.

§3.

Wprowadza si¢ graficzny schemat organizacyjny Gminy i Urzedu Miejskiego w Chociwlu
stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
. 3

§5. -
Traci moc zatacznik nr 2 Zarzadzanie Nr 82/10/2015 z dnia 01 pazdziernika 2015r. w sprawie

Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Chociwlu.

§ 6.

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

)
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