ZARZADZENIE Nr 167/2020
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 23.01.2020 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegolowego zakresu
dzialania Biura ds. Podatku VAT.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506,
1309, 1571,1696, 1815) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. 1. Biurem ds. Podatku VAT, zwanym dalej Biurem kieruje Dyrektor Biura.
2. Biuro funkcjonuje w pionie Skarbnika Miasta Krakowa i podlega bezposrednio Zastepcy
Skarbnika Miasta Krakowa.

§ 2. W sktad Biura wchodza nastgpujace wewngtrzne komorki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)

5)

Referat Centralnych Rozliczen Podatku VAT - BV-01,;
Referat Ksiggowo-Rozliczeniowy Podatku VAT- BV-02;

Stanowisko ds. Interpretacji i Stosowania Przepisow o Podatku VAT-  BV-03;
Stanowisko ds. Raportowania Schematéw Podatkowych i Spraw

Prawno-Podatkowych - BV-04;
Stanowisko ds. Organizacyjnych - BV-05.

§ 3. Do zakresu dziatania Referatu Centralnych Rozliczen Podatku VAT (BV-01)

1)

2)

3)

4)

5)

nalezy:
Terminowe sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT GMK i jej korekt, poprzez
zsumowanie danych zawartych w Informacjach czastkowych VAT Jednostek
Organizacyjnych GMK lub ich korekt, przekazanych przez Jednostki, oraz
przekazywanie ich do wtasciwego urzgdu skarbowego;
Terminowe sporzadzanie pliku JPK_ VAT GMK i jego korekt, poprzez wygenerowanie
pliku w systemie SOVAT, na podstawie plikow JPK VAT Jednostek Organizacyjnych
GMK i ich korekt, przestanych przez Jednostki, oraz przekazywanie go do systemu
Ministerstwa Finansow;
Sporzadzanie w imieniu GMK pozostalych deklaracji oraz informacji, do ktérych
sktadania obowigzani sg podatnicy podatku VAT, na podstawie przepisOw ustawy
0 podatku od towaréw 1 ustug;
Prowadzanie czynnosci sprawdzajacych, polegajacych na weryfikacji i analizie danych
zawartych w aplikacji SOVAT, dot. rozliczen w podatku VAT Jednostek
Organizacyjnych GMK oraz sporzadzanie raportéw i protokotow z przeprowadzonych
czynnosci;
Przechowywanie dokumentéw stanowigcych dokumentacj¢ podatkowa GMK jako
podatnika VAT dotyczacych scentralizowanego rozliczenia, w szczeg6lnosci deklaracji



VAT GMK wraz z potwierdzeniem odbioru (UPO, decyzji wydanych przez organy
podatkowe, otrzymanych indywidualnych interpretacji podatkowych);

6) Terminowe regulowanie zobowigzan podatkowych w zakresie podatku VAT GMK;

7) Obstuga rachunku bankowego, na ktérym dokonywane sg rozliczenia z tytutu podatku
VAT GMK;,

8) Wspolpraca z Jednostkami Organizacyjnymi GMK dotyczaca wyjasnien
1 rekomendacji w zakresie stosowania ustawy oraz przepisOw wykonawczych,
obowigzujacych w zakresie podatku od towaréw 1 ustug. W sytuacjach watpliwych
interpretacyjnie, we wspotpracy z danymi komorkami/Jednostkami, Biuro dokonuje
rozstrzygni¢¢ w powyzszym zakresie;

9) Zawiadamianie wlasciwych organéw podatkowych o braku na ,Bialej liscie”
rachunkéw bankowych kontrahentow, na ktéore dokonywana bylaby zaptata podatku
VAT,

10) Wspdlpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie rozliczania
podatku VAT,

11) Wystepowanie do Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej o wydanie
indywidualnych interpretacji podatkowych lub wigzacych informacji stawkowych;

12) Opracowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw Prezydenta oraz prowadzenie
i aktualizacja rejestru udzielonych przez Prezydenta Miasta Krakowa upowaznien
I pelnomocnictw dla pracownikéw Biura;

13) Przygotowywanie materiatow i informacji prasowych;

14) Koordynacja zadan dotyczacych weryfikacji i opracowywania danych do publikowania
w BIP MK oraz Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow (MPI), nadzor
nad kompletno$cig informacji i aktualno$cig danych, dbato$¢ o zapewnienie informacji
wizualnej dla stron;

15) Sporzadzanie projektow upowaznien do przetwarzania danych osobowych do pracy
w zbiorach danych zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa Informacji, obstuga aplikacji
SEZAM. Monitorowanie stosowania Polityki Bezpieczenstwa Informacji;

16) Koordynowanie prac dotyczacych monitorowania czasu pracy Biura (aplikacja RCP)
oraz Systemu Zarzadzania Jako$cia;

17) Prowadzenie ewidencji rachunkow, faktur i umow, obstuga podsystemu WYBUD;

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Biura w materialy biurowe,
wyposazenie (poprzez internetowy system zamowien - ISZ), druki, srodki trwate, sprzet
oraz bilety komunikacji miejskiej. Nadzor nad ich prawidlowym wykorzystaniem,;

19) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Biura, tj. listy obecnosci, ksigzka wyjsé¢
stuzbowych i prywatnych;

20) Opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Miasta w uktadzie zadan budzetowych,
wprowadzanie projektow planéw budzetu oraz Karty Miernikow 1 Wskaznikow do
systemu informatycznego, sporzadzanie sprawozdan oraz koordynacja i nadzor nad
realizacjg budzetu Biura, wedtug zadan i klasyfikacji budzetowej;

21) Analizowanie interpretacji indywidualnych Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej,

.....

Skarbowej oraz orzeczen sagdowych w sprawie podatku VAT;



22) Wspotpraca z kancelarig podatkowa w zakresie stosowania przepisOw ustawy o podatku
od towarow 1 ustug a takze przepisow wykonawczych do tej ustawy;

23) Biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi, orzecznictwem, komentarzami
w zakresie podatku VAT;

24) Sporzadzanie analiz statystycznych w zakresie dziatania Biura.

§ 4. Do zakresu dziatania Referatu Ksiegowo-Rozliczeniowego Podatku VAT (BV-02)
nalezy:

1) Przyjmowanie Informacji czgstkowych VAT oraz plikow JPK VAT i ich korekt
przekazywanych przez Jednostki Organizacyjne GMK;

2) Wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie rozliczania
podatku VAT,

3) Sporzadzanie sprawozdan z operacji finansowych zgodnie z rozporzagdzeniem Ministra
Finansow wydanym na podstawie art. 41 ust. 5 ustawy o finansach publicznych;

4) Dokonywanie rozliczen w zakresie przekazywania $rodkow finansowych z tytutu
rozliczenia podatku VAT;

5) Prowadzenie ewidencji ksiggowej rozliczenh podatku VAT zgodnie z ustawg
0 rachunkowosci;

6) Przygotowywanie polecen przelewoéw rozliczajacych podatek VAT z Jednostkami
Organizacyjnymi GMK;

7) Przygotowywanie polecen przelewéw podatku VAT oraz odsetek do Urzgdu
Skarbowego;

8) Prowadzanie czynnosci sprawdzajacych, polegajacych na weryfikacji danych
zawartych w aplikacji SOVAT dot. rozliczen podatku od towaréw i ustug Jednostek
GMK oraz sporzadzanie raportow 1 protokotow z przeprowadzonych czynnosci;

9) Prawidlowe i terminowe sporzgdzanie dokumentéw stanowigcych podstawe zapisOw
w ksigdze gldéwnej Organu GMK;

10) Biezace uzgadnianie sald ksiggi pomocniczej z ksiegg gtowng Organu w zakresie
podatku VAT,

11) Obstuga podsysteméw GRU;

12) Sprawdzanie w zbiorczych plikach JPK VAT GMK dluznikéw wskazanych
W zajeciach wierzytelnosci;

13) Przechowywanie i archiwizacja dokumentoéw stanowigcych dokumentacje ksiegowsa
zgodnie z ustawa o rachunkowosci, w szczegdlnosci wyciggdw bankowych, polecenia
ksiegowan, sprawozdan z operacji finansowych;

14) Biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi, orzecznictwem, komentarzami
w zakresie podatku VAT.

§ 5. Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Interpretacji i Stosowania Przepisow
0 Podatku VAT (BV-03) nalezy:
1) Udzielanie Jednostkom Organizacyjnym GMK wyjasnien i rekomendacji w zakresie
stosowania ustawy oraz przepisow wykonawczych, obowigzujacych w zakresie podatku
od towarow 1 ushug;



2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Kooperacja z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie rozliczania
podatku VAT,

Przygotowywanie do Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej wnioskow o wydanie
indywidualnych interpretacji podatkowych lub wigzacych informacji stawkowych;
Opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych Dyrektora
Biura;

Opracowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie
wykonywanych przez Biuro zadan;

Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji RMK,
interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski o udostgpnienie informacji publicznej;
Uczestnictwo w postepowaniach podatkowych prowadzonych przez organy podatkowe
wobec GMK lub jej Jednostek;

Analizowanie interpretacji indywidualnych Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej,
Skarbowej oraz orzeczen sagdowych w sprawie podatku VAT;

Wspotpraca z kancelarig podatkowa w zakresie stosowania przepisow ustawy o podatku
od towarow 1 ustug a takze przepisow wykonawczych do tej ustawy;

10) Biezace Sledzenie oraz zapoznawanie si¢ ze zmianami przepisOw prawa w zakresie

podatku VAT,

11) Biezace $ledzenie oraz zapoznawanie si¢ z orzeczeniami sagdow administracyjnych

w zakresie podatku VAT;

12) Prowadzenie szkolen wewngtrznych oraz szkolen dla Jednostek Organizacyjnych GMK

w zakresie regulacji dotyczacych podatku od towardéw i ustug.

§ 6. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Raportowania Schematéw Podatkowych
i Spraw Prawno-Podatkowych (BV-04) nalezy:

1)

2)

3)

4)

Wspolpraca z osobami odpowiedzialnymi za czynnosSci zwigzane z MDR
poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa oraz jednostek
organizacyjnych GMK, celem monitorowania sytuacji wystepowania i wlasciwego
identyfikowania schematow podatkowych;

Ocenianie zasadnosci zgloszen dokonanych przez komorki organizacyjne Urzedu
Miasta Krakowa oraz jednostki organizacyjne GMK odnos$nie uczestniczenia Gminy
Miejskiej Krakow lub jej jednostek organizacyjnych w schematach podatkowych
0 ktérych mowa w Dziale III Rozdzial 1la ustawy Ordynacja podatkowa, oraz
pozyskiwanie dodatkowych informacji niezbednych dla przekazania informacji w tym
zakresie Szefowi KAS;

Raportowanie do Szefa KAS informacji o istnieniu schematow podatkowych (MDR)
Zudzialem Gminy Miejskiej Krakéw lub jej jednostek organizacyjnych oraz
0 zastosowaniu przez nie jako korzystajacych tych schematow - w terminach i na
zasadach przewidzianych w Ordynacji podatkowej i przepisach wykonawczych;
Przekazywanie innym uczestnikom schematéw podatkowych informacji dotyczacych
zaangazowania GMK lub jej jednostek organizacyjnych w schemat podatkowy, lub
0 powzigciu watpliwosci odnosnie uczestnictwa w takim schemacie;



5) Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych odnosnie stosowania procedury wewngtrznej
dot. MDR w komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta oraz w jednostkach
organizacyjnych GMK oraz ewentualne podejmowanie dziatan majacych na celu
zapobieganie wystgpowania naruszen przepiséw dotyczacych raportowania schematoéw
podatkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

6) Monitorowanie zmian przepisow prawnych dotyczacych schematow podatkowych,
atakze ich interpretacji i1 praktyki stosowania przez organy podatkowe oraz
podejmowanie dziatan niezbednych dla ewentualnej aktualizacji zakresu i sposobu
wykonywania obowigzkow opisanych w procedurze w zakresie przeciwdziatania
niewywigzywania si¢ z obowiazku przekazywania informacji 0 schematach
podatkowych;

7) Przechowywanie dokumentacji GMK dotyczacej schematéw podatkowych;

8) Koordynacja weryfikacji zaje¢ wierzytelnosci kierowanych do GMK przez organy
egzekucyjne;

9) Wspodlpraca z jednostkami organizacyjnymi GMK w zakresie weryfikacji
wierzytelnosci podlegajacych zajeciu;

10) Obstuga korespondencji dotyczacej zaje¢ innych wierzytelnosci pieni¢znych;

11) Analiza interpretacji indywidualnych Dyrektora Krajowej Informacji Skarboweyj,
Skarbowej oraz orzeczen sgdowych w sprawie podatku VAT,

12) Wspolpraca z kancelarig podatkowg w zakresie stosowania przepisow ustawy o podatku
od towarow 1 ustug a takze przepisow wykonawczych do tej ustawy;

13) Biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi, orzecznictwem, komentarzami
w zakresie podatku VAT,

14) Sporzadzanie analiz statystycznych w zakresie dziatania Biura;

15) Realizacja innych zleconych zadan realizowanych przez Biuro z zakresu rozliczania
podatku od towarow 1 ustug GMK.

§ 7. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Organizacyjnych (BV-05) nalezy:

1) Prowadzenie Sekretariatu i obstugi administracyjno-biurowej Biura oraz organizacja
kalendarza spotkan Dyrektora Biura;

2) Biezaca ewidencja korespondencji wplywajacej i wyplywajacej, w tym obsluga
podsystemu — ,,Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu” oraz elektronicznej skrzynki
pocztowej Biura;

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stluzbowymi Dyrektora Biura oraz
pracownikow Biura (delegacje, diety itp.);

4) Koordynowanie przygotowywania materiatdw zwigzanych z reprezentowaniem Gminy
Miejskiej Krakéw w organizacjach zewngtrznych (Unia Metropolii Polskich itp.);

5) Ewidencjonowanie skarg, wnioskow i interpelacji dotyczacych zadan Biura;

6) Przekazywanie do wlasciwej komorki ds. kontaktow z mediami materiatow i informacji
prasowych sporzadzonych przez odpowiednia komorke organizacyjng Biura;

7) Prowadzenie rejestru wplywajacych do Biura zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa,
uchwat Rady Miasta Krakowa, wnioskéw komisji Rady Miasta Krakowa;



8) Zatatwianie biezacych spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw oraz prowadzenie
ewidencji kart badan okresowych i terminowosci ich wykonywania;

9) Prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw Biura, tj. zakresy czynnosci, rejestracja
krajowych wyjazdow stuzbowych;

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z BHP;

11) Przygotowanie dokumentacji celem naboru na wolne stanowiska urzednicze
I kierownicze w Biurze;

12) Prowadzenie ewidencji pieczeci uzywanych w Biurze, w tym: skladanie
zapotrzebowania, przekazywanie pieczeci pracownikom oraz ewidencjonowanie
pieczeci przekazanych do kasacji;

13) Biezace monitorowanie stanu ewidencji sktadnikow majatkowych Biura oraz
wykonywanie innych zadan wynikajacych z instrukcji gospodarowania sktadnikami
majatkowymi.

§ 8. Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Biura sa odpowiedzialne za:

1) Prawidtowe pod wzglegdem rzeczowym i terminowym wykonanie postanowien
obowigzujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalnosci Biura;

2) Przygotowywanie na spotkania  stosownych  materialdow  informacyjnych
I sprawozdawczych;

3) Biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi i orzecznictwem sadowym
I podatkowym w zakresie podatku VAT,

4) Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz udziat
w komisjach przetargowych;

5) Prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa;

6) Prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow;

7) Prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym UMK;

8) Dyscypling pracy i efektywne wykorzystanie czasu pracy;

9) Przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i p. poz.;

10) Realizacje zadan wynikajacych ze wspotpracy z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa;

11) Biezacg obstuge systemu elektronicznego obiegu dokumentéw- SEOD;

12) Przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisoéw innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych;

13) Przestrzeganie przepiséw Polityki Bezpieczenstwa Informacji UMK

14) Prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK;

15) Skutki prawne i szkody materialne wynikte z tytulu niedopetnienia obowigzkow
stuzbowych;



16) Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzg¢t oraz powierzony do
eksploatacji sprzet informatyczny;
17) Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
§ 9. Schemat organizacyjny Biura stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 10. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura.
§ 11.Traci moc Zarzadzenie Nr 1081/2019 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
10.05.2019 r. w sprawie podziatu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegdtowego

zakresu dzialania Biura ds. Podatku VAT.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



