Zalacznik nr 8

do Zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

Zasady odpowiedzialnoSci

1. Zasady ogolne

Dyrektorzy/kierownicy jednostek budzetowych, Dyrektor samorzadowego zaktadu
budzetowego oraz wyznaczeni przez Prezydenta Miasta Krakowa pracownicy UMK ponoszg
odpowiedzialno$¢ wnikajaca z KKS-u w zakresie wykonywanych przez te jednostki
czynno$ci zwigzanych z rozliczaniem VAT .

2. Odpowiedzialnos¢ karna skarbowa

1) Pracownik, ktéry zajmuje si¢ w jednostce czynno$ciami zwigzanymi z rozliczaniem
VAT, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci jak sprawca — za przestepstwa
1 wykroczenia okreslone w KKS.

2) W szczegblnosci odpowiedzialnosci karnej podlega osoba, ktéra:

a)

b)

d)

g)

nie dopeliajgc obowiazku nadzoru nad przestrzeganiem regul obowigzujacych
w dziatalnoéci Jednostki, dopuszcza, chociazby nieumyslnie, do popelnienia czynu
zabronionego okreslonego w KKS;

uchyla si¢ od opodatkowania, nie ujawnia wlasciwemu organowi przedmiotu lub
podstawy opodatkowania lub nie sklada deklaracji podatkowej, przez co naraza
podatek na uszczuplenie;

sktadajac organowi podatkowemu, innemu uprawnionemu organowi lub ptatnikowi
deklaracje lub oswiadczenie, podaje nieprawdg¢ lub zataja prawde¢ albo nie dopeinia
obowiazku zawiadomienia o zmianie objetych nimi danych, przez co naraza podatek
na uszczuplenie;

wbrew obowiazkowi nie prowadzi ksiggi podatkowej lub prowadzi ja nierzetelnie;
za ksiege podatkowa rozumie si¢ m.in. ewidencje oraz rejestry, do ktorych
prowadzenia, do celéw podatkowych, na podstawie odrebnych przepisow
obowigzani sg podatnicy, ptatnicy lub inkasenci, w tym ewidencje dla potrzeb VAT;
wbrew obowigzkowi nie wystawia faktury lub rachunku za wykonanie $wiadczenia,
wystawia je w sposob wadliwy albo odmawia ich wydania, a takze ta osoba, ktora
takim dokumentem si¢ postuguje;

dokona sprzedazy z pomini¢ciem kasy rejestrujacej albo nie wyda dokumentu z kasy
rejestrujacej, stwierdzajacego dokonanie sprzedazy;

przez podanie danych niezgodnych ze stanem rzeczywistym lub zatajenie
rzeczywistego stanu rzeczy wprowadza w btad wlasciwy organ narazajac na
nienalezny zwrot podatkowej naleznos$ci publicznoprawnej, w szczeg6lnosci podatku
naliczonego w rozumieniu przepiséw o podatku od towaréw i ustug, zwrot nadptaty
lub jej zaliczenie na poczet zaleglosci podatkowej lub biezacych albo przyszitych
zobowigzan podatkowych.



3) Nie mozna wylaczy¢ odpowiedzialnosci karnej skarbowej innych oséb, ktére moga
zosta¢ uznane za osoby odpowiedzialne przez stosowny organ, co oznacza, iz kazdy
pracownik Jednostki moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci jak sprawca — za
przestgpstwa 1 wykroczenia okreslone w KKS.

4) W  szczeg6lnosci  odpowiedzialnosci  karno-skarbowej  podlegaja  pracownicy
wystawiajacy faktury sprzedazy, wprowadzajacy i zatwierdzajacy ewidencje zakupu
i sprzedazy, sporzadzajacy Informacje czastkowe VAT Jednostki oraz pliki JPK VAT
Jednostki i ich korekty, oraz osoby podpisujace te dokumenty.

Dyrektorzy/kierownicy jednostek budzetowych, Dyrektor samorzadowego zakladu
budzetowego moga wyznaczy¢ pracownikdw sporzadzajacych 1 podpisujacych
Informacje czastkowe VAT Jednostki oraz pliki JPK_ VAT Jednostki i ich korekty.

5) Osoby sporzadzajace i podpisujace deklaracje VAT GMK oraz JPK VAT GMK i ich
korekty odpowiadaja za prawidtowe sporzadzenie deklaracji VAT GMK oraz JPK VAT
GMK 1 ich korekty, pod wzglgdem formalnym oraz rachunkowym.

3. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych

Pracownik Jednostki, w zwigzku z przepisami UOFP moze podlega¢ odpowiedzialno$ci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych. W szczegdlnosci dotyczy to oséb
wyznaczonych do zajmowania si¢ sprawami finansowymi jednostki, dyrektorow oraz
kierownikow tych Jednostek.

4. Pisemne przyjecie odpowiedzialnoSci
1) Dyrektorzy/Kierownicy Jednostek oraz wskazani pracownicy Jednostek przyjmuja
pisemnie odpowiedzialno$¢ za prawidlowe, rzetelne iterminowe wykonywanie
obowigzkow wynikajacych z niniejszego zarzadzenia, w szczegolnosci za:
a) wystawianie faktur sprzedazy;
b) prowadzenie ewidencji (czastkowych rejestrow Jednostki) dla potrzeb VAT,
c) sporzadzenie informacji czastkowych, JPK VAT Jednostki oraz ich korekt za dany
okres rozliczeniowy,
d) przekazywanie srodkéw finansowych na zaptate VAT.
e) nadzorowanie prawidtowosci dokonywanych rozliczen na wydzielonym rachunku
dochodow
- zgodnie ze wzorami ,,Przyjecia Odpowiedzialnosci”.
2) Pisemne ,,Przyjecie Odpowiedzialno$ci” sporzadzane jest w trzech egzemplarzach,
z ktorych jeden znajduje si¢ w Jednostce centralnej, jeden w aktach osobowych, a jeden
u osoby przyjmujacej odpowiedzialnosc.
3) Zakres obowigzkoéw pracownikéw Jednostek winien uwzglednia¢ pisemnie przyjeta
odpowiedzialno$¢ za prawidlowe, rzetelne i1terminowe wykonywanie obowigzkow
wynikajacych z niniejszego zarzadzenia.



Wzory powierzenia obowigzkow

Wzor dla dyrektorow/kierownikow Jednostek

Powierzenie obowigzkow w zakresie
rozliczania podatku od towaréw i ustlug

Krakéw, dnia ....................e.

Pan/Pani

Na podstawie przepisow art. 4 ust.5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz.U. z 2016r., poz.1047 ze zm.) oraz w zwigzku z art. 9 § 3 ustawy z dnia
10 wrzesnia 1999r. Kodeks karny skarbowy (tekst jednolity Dz.U. z 2016r., poz. 2137 ze
zm.; KKS), art. 3 ustawy z dnia 5 wrzeSnia 2016r. o szczegdlnych zasadach rozliczen
podatku od towarow i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkow publicznych przeznaczonych
na realizacje projektow finansowanych z udzialem sSrodkow pochodzgcych z budietu Unii
Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
przez jednostki samorzgdu terytorialnego (Dz. U. z 2016r., poz. 1454 ze zm.) oraz
Zarzadzenia Nr ............... Prezydenta Miasta Krakowa z dnia ...........ccceevvennnn
2017r. w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towarow iustlug (VAT) w Gminie
Miejskiej Krakéw (GMK) powierzam

Panu/Pani:

1. Obowigzki w zakresie rozliczania podatku od towaréw i ustug (VAT) polegajace na:

1) wprowadzeniu regulacji wewnetrznych obowigzujacych w kierowanej Jednostce
odno$nie rozliczania podatku VAT, niedopuszczajacych, chociazby nieumy$lnie, do
popelnienia czynu zabronionego okre§lonego w KKS;

2) nadzorze sposobu realizacji regulacji wewngtrznych obowigzujacych w kierowanej
Jednostce odnosnie rozliczania podatku VAT, niedopuszczajacych, chociazby
nieumyslnie, do popetnienia czynu zabronionego okreslonego w KKS;

- a w szczegolnosci sprawowaniu rzetelnego nadzoru nad:

a) prawidlowym wystawianiem dokumentow zwigzanych z transakcjg sprzedazy;
b) prawidlowym ustaleniem:
- podstawy opodatkowania;
- stawki podatku VAT;
- kwoty podatku VAT naleznego;
- momentu powstania obowigzku podatkowego;
- kwoty zobowigzania podatkowego lub nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym:;
¢) prawidlowym opisywaniem dokumentow zwigzanych z transakcja zakupu
umozliwiajgcym prawidtowe odliczenie podatku VAT naliczonego;
d) prawidlowym odliczeniem podatku VAT naliczonego (np. w sposob bezposredni,
w sposob posredni: za pomoca prewspotczynnika i1 wskaznika struktury sprzedazy);



e) prawidtowym sporzadzaniem 1 terminowym przekazywaniem Informacji czastkowych Jednostki;

f) prawidlowym sporzadzeniem i1 terminowym przekazywaniem plikoéw JPK VAT Jednostki;

g) niezwlocznym sporzadzaniem i przekazywaniem korekt do Informacji czastkowych
Jednostki, wraz z uzasadnieniem;

h) niezwlocznym sporzadzeniem i przekazywaniem korekt plikoéw JPK VAT Jednostki

1) terminowym przekazywaniem $rodkow finansowych, w kwotach wynikajacych z rozliczen
podatku VAT, tj. z przekazywanych Informacji czastkowych jednostki i ich korekt;

j) prawidlowym prowadzeniem ksiggi, rozumianej jako m.in. ewidencje oraz rejestry, do
ktoérych prowadzenia, do celow podatkowych, na podstawie odrgbnych przepisow,
obowigzani sg podatnicy, ptatnicy lub inkasenci, w tym ewidencje dla potrzeb VAT
(rejestru sprzedazy/zakupu);

k) prawidlowym prowadzeniem ewidencji ksiegowej oraz sporzgdzaniem sprawozdan
obejmujacych rozliczenia w zakresie podatku VAT;

1) prawidlowym i terminowym sporzadzaniem oraz przekazywaniem dodatkowych
informacji bgdacych podstawg do sporzadzania Informacji czastkowych oraz
informacji, do ktorych sktadania obowigzani sg podatnicy podatku VAT na podstawie
przepisow ustawy o podatku od towarow i ustug;

m) przechowywania dokumentow stanowigcych dokumentacj¢ =~ podatkowa,
w szczegolnosci Informacji czastkowych 1 ich korekt oraz wyciggéw bankowych;

- oraz

3) terminowym podpisywaniu 1 przekazywaniu Informacji czastkowych, plikow

JPK VAT Jednostki iich korekt tj. tak, aby nie nastgpilo uszczuplenie naleznego
podatku lub nienalezny zwrot podatku,

4) terminowym udzielaniu dyspozycji na uruchomienie $rodkéw finansowych w kwotach

wynikajacych z rozliczen podatku VAT, tj. Informacji czastkowych lub ich korekt.

Uwagi:

1.

Nie mozna wylaczy¢ odpowiedzialnosci karnej skarbowej innych osob, ktoére moga zostac
uznane za osoby odpowiedzialne przez stosowny organ, co oznacza, iz kazdy pracownik
Jednostki moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialno$ci jak sprawca za przestgpstwa
1 wykroczenia okreslone w KKS.

. Kierownik Jednostki moze powierzy¢ obowigzki w zakresie rozliczania podatku VAT

pracownikowi swojej jednostki. Powierzenie tych obowigzkéw musi nastgpi¢ w formie
pisemnej. Zaleca si¢, aby takie powierzenie nastgpilo przy wykorzystaniu wzordéw
umieszczonych w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie centralizacji rozliczen
podatku od towarow i ustug (VAT) w Gminie Miejskiej Krakow (GMK).

. W przypadku gdy Jednostka obstugiwana jest przez Centrum Ustug Wspdlnych, zaleca si¢

analogiczne, przy wykorzystaniu wzoréw umieszczonych w Zarzadzeniu Prezydenta
Miasta Krakowa w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug (VAT)
w Gminie Miejskiej Krakow (GMK).

Wyraiam zgodeg: .........ccevuevneiiniinninnnn

Krakow, dnia ....ceeeeeeeeeeeiieiiieneenennennnnn



Wzér dla pracownikow

z uwaga, ze mozna wykorzysta¢ tylko wybrane
punkty i/lub doda¢ inne

dotyczy odpowiedzialno$ci pracownikow, zapisy
powinny by¢ adekwatne do zakresu czynnosci

pracownika - powierzonych mu zadan

Powierzenie obowigzkow w zakresie
rozliczania podatku od towaréw i uslug

Krakow, dnia ......................

Pan/Pani

Na podstawie przepisow art. 4 ust.5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz.U. z 2016r., poz.1047 ze zm.) oraz w zwiazku z art. 9 § 3 ustawy z dnia
10 wrzesnia 1999r. Kodeks karny skarbowy (tekst jednolity Dz.U. z 2016r., poz. 2137 ze
zm.; KKS), art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesSnia 2016r. o szczegdlnych zasadach rozliczen
podatku od towarow i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkoéw publicznych przeznaczonych
na realizacje projektow finansowanych z udzialem srodkow pochodzqcych z budietu Unii
Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
przez jednostki samorzgdu terytorialnego (Dz. U. z 2016r., poz. 1454 ze zm.) oraz
Zarzadzenia Nr ............... Prezydenta Miasta Krakowa z dnia .........cccevvvinvinnnnn
2017r. w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towardéw iushug (VAT) w Gminie
Miejskiej Krakow (GMK) powierzam

Panu/Pani:

Obowigzki zwigzane z przestrzeganiem .......................... (tytut regulacji wewnetrznych
obowiqzujgcych w kierowanej Jednostce), w zakresie rozliczen podatku od towarow i ustug
(VAT) wramach biezqcej dzialalnosci Jednostki oraz/lub w ramach dziatalnosci
prowadzonej na wydzielonym rachunku dochodow’,
- a w szczegdlnosci obowiazki zwigzane z:
1) prawidlowym wystawianiem dokumentow zwigzanych z transakcja sprzedazy;
2) prawidlowym ustaleniem:
a) podstawy opodatkowania;
b) kwoty VAT naleznego (stawki VAT);
¢) momentu powstania obowigzku podatkowego;
d) kwoty zobowiagzania podatkowego lub nadwyzki VAT naliczonego nad naleznym,;
3) prawidlowym opisywaniem dokumentow zwigzanych z transakcja  zakupu
umozliwiajgcym prawidtowe odliczenie podatku VAT naliczonego;

I Wybér dotyczy placowek o§wiatowych



4) prawidlowym odliczeniem podatku VAT naliczonego (np. w sposob bezposredni,
W sposob posredni: za pomocg prewspoiczynnika i wskaznika struktury);

5) prawidlowym sporzadzaniem i terminowym przekazywaniem Informacji czastkowych
Jednostki;

6) prawidlowym sporzadzeniem 1 terminowym przekazywaniem plikow JPK VAT
Jednostki;

7) niezwlocznym sporzadzaniem i przekazywaniem korekt do Informacji czastkowych
Jednostki, wraz z uzasadnieniem,;

8) niezwlocznym sporzadzeniem 1 przekazywaniem korekt plikow JPK VAT Jednostki;

9) terminowym przekazywaniem Srodkow finansowych, w kwotach wynikajacych
z rozliczen podatku VAT, tj. z przekazywanych Informacji czastkowych jednostki 1 ich
korekt;

10) rzetelnym prowadzeniem ksiegi, rozumianej jako m.in. ewidencje oraz rejestry, do
ktérych prowadzenia, do celow podatkowych, na podstawie odrgbnych przepisow,
obowigzani sg podatnicy, platnicy lub inkasenci, w tym ewidencje dla potrzeb VAT
(rejestru sprzedazy/zakupu);

11) prawidlowym prowadzeniem ewidencji ksiggowej oraz sporzadzaniem sprawozdan
obejmujacych rozliczenia w zakresie podatku VAT;

12) prawidlowym 1 terminowym sporzadzaniem oraz przekazywaniem dodatkowych
informacji bedacych podstawg do sporzadzania Informacji czastkowych oraz informacji,
do ktorych sktadania obowigzani sg podatnicy podatku VAT na podstawie przepisow
ustawy o podatku od towarow i ustug;

13) przechowywania dokumentow stanowigcych dokumentacje podatkowa, w szczegdlnosci
Informacji czastkowych i ich korekt oraz wyciggéw bankowych.

Uwaga:
Nie mozna wylaczy¢ odpowiedzialnosci karnej skarbowej innych osob, ktore moga zostaé
uznane za osoby odpowiedzialne przez stosowny organ, co oznacza, iz kazdy pracownik
Jednostki moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci jak sprawca za przestepstwa
1 wykroczenia okreslone w KKS.

Wyraiam zgode: ......c.couueeneveiiniinnnnnnn

Krakow, dnia ......eeeeeeeeeeaiieiiiininnennennnns



Wzér dla pracownikow Jednostki centralnej
z uwaga, ze dla poszczegodlnych pracownikow
mozna wykorzysta¢ tylko wybrane punkty

Powierzenie obowigzkow w zakresie
rozliczania podatku od towaroéw i uslug

Krakéw, dnia ...l

Pan/Pani

ooooooooooooooooooooooooooo
---------------------------

Na podstawie przepisow art. 4 ust.S ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz.U. z 2016r., poz.1047 ze zm.) oraz w zwigzku z art. 9 § 3 ustawy z dnia
10 wrzesnia 1999r. Kodeks karny skarbowy (tekst jednolity Dz.U. z 2016r., poz. 2137 ze
zm.; KKS), art. 3 ustawy z dnia S wrzesnia 2016r. o szczegélnych zasadach rozliczen
podatku od towarow i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkoéw publicznych przeznaczonych
na realizacje projektow finansowanych z udzialem sSrodkow pochodzqcych z budietu Unii
Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
przez jednostki samorzgdu terytorialnego (Dz. U. z 2016r., poz. 1454 ze zm.) oraz
Zarzadzenia Nr ............... Prezydenta Miasta Krakowa z dnia ...........ccoeeinvnnnnen
2017r. w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towarow iustlug (VAT) w Gminie
Miejskiej Krakéw (GMK) powierzam

Panu/Pani:

1. Obowigzki w zakresie rozliczania podatku od towaréw i ustug (VAT):
1) dokonywania skonsolidowanych rozliczen podatku VAT na poziomie Gminy Miejskiej

Krakow (,,GMK™); polegajace na:

a) terminowym sporzadzaniu zbiorczych deklaracji VAT Gminy Miejskiej Krakéw iich
korekt poprzez zsumowanie danych zawartych w informacjach czastkowych VAT
przekazanych przez Jednostki, podpisywani i przekazywanie do wlasciwego urzedu
skarbowego;

b) terminowym sporzadzaniu plikow JPK VAT GMK 1 ich korekt poprzez
wygenerowanie pliku w systemie SOVAT na podstawie plikow JPK VAT
przestanych przez Jednostki, podpisywanie ich 1 przekazywanie do systemu
Ministerstwa Finansow;

c) terminowe regulowanie zobowigzan podatkowych do Urzedu Skarbowego
w zakresie podatku VAT;

d) dokonywanie rozliczen z jednostkami w zakresie przekazywania $rodkow
finansowych z tytutu rozliczenia podatku VAT;

2) sporzadzanie pozostatych deklaracji oraz informacji, do ktorych sktadania obowigzani
sa podatnicy podatku VAT na podstawie przepisow ustawy o podatku od towardéw

1 ushug;



3) przechowywania dokumentow stanowigcych dokumentacj¢ podatkowa GMK jako

podatnika VAT, w szczegdlnosci deklaracji VAT GMK wraz z potwierdzeniem odbioru
(UPO), wyciggébw bankowych, decyzji wydanych przez organy podatkowe,
otrzymanych indywidualnych interpretacji podatkowych;

4) prowadzenie postgpowan podatkowych przed organami podatkowymi.

Uwaga:

Nie mozna wylaczy¢ odpowiedzialnosci karnej skarbowej innych osob, ktore moga zostaé
uznane za osoby odpowiedzialne przez stosowny organ, co oznacza iz kazdy pracownik
Jednostki moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci jak sprawca za przestepstwa
1 wykroczenia okreslone w KKS.

Wyraiam zgode: ......c.ceuuevnevneiiniinnnnnnn

Krakow, dnia .....eeeeeeeeeeeieeiniiieenennennnns

5. Reprezentacja GMK przed organami podatkowymi:

1)

2)

3)

4)

5)

Do kontaktu w imieniu GMK zorganami podatkowymi oraz kontroli skarbowe;j
uprawnione sg wytacznie osoby, ktorym udzielone zostato stosowne pelnomocnictwo.

W przypadku prowadzenia czynnosci przez organy podatkowe lub skarbowe (czynnosci
sprawdzajace, kontrola podatkowa, postgpowanie podatkowe, kontrola skarbowa) GMK
reprezentujg osoby, ktérym udzielone zostato stosowne petnomocnictwo.

Kierownicy i pracownicy Jednostek nie sg uprawnieni - bez pisemnego petnomocnictwa - do
prowadzenia kontaktow z organami podatkowymi i organami kontroli skarbowej w imieniu
GMK.

W przypadku prowadzenia postgpowan przez organy podatkowe lub skarbowe
(czynno$ci sprawdzajace, kontrola podatkowa, postepowanie podatkowe, kontrola
skarbowa) wobec GMK, pracownik Jednostki wyznaczony do kontaktu z Jednostka
centralng, gdy wystapi potrzeba bedzie wzywany przez Jednostke centralng w celu
ztozenia wyjasnien i dodatkowych dokumentow.

Samodzielny kontakt z organami podatkowymi, bez udzielonego pelnomocnictwa ze
strony GMK, stanowi naruszenie przepisOw niniejszego Zarzadzenia.



Schemat reprezentacji

Centralizacja rozliezer VAT

LW
na kontakly 2 crganami podatkowymi na kontakly 2 %LME
crganami podatkowymi np. urzgdem skatbowym
- Jednosiki to ylko rdine
| iednoathijut nie 1 podatrikami | punkly sprzedoiy’ lego
| samego podalnika VA
| o datrikierm =il Gmina hlies kea Krer ki I: ".-JMK:! |

| Ftania i walpliwole jsdnectek bisrowane 1 do GhK |

FAKAT SARCIDTITLWYEH KONTAKTOW 7 CRCANARAL FODATKCWY bl

6. Odpowiedzi na pytania Jednostek

1) Jednostka centralna ma prawo udzielania niewigzacych odpowiedzi na pytania
jednostek dotyczace rozliczen VAT.

2) Odpowiedzi udzielone przez Jednostke centralng maja wylacznie charakter pomocniczy.

3) Uzyskanie odpowiedzi ze strony Jednostki centralnej nie zwalnia Dyrektora /
Kierownika Jednostki, ktorej odpowiedzi udzielono, z odpowiedzialnosci za
prawidlowe dokonywanie rozliczen VAT, zgodnie z przepisami powszechnie
obowigzujacego prawa podatkowego 1 aktualnej praktyki podatkowej wynikajacej z
wydawanych interpretacji prawa podatkowego 1 wyrokéw sagdow administracyjnych.



