Zalacznik nr 7

do zarzadzenia nr 461/2026
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 5 marca 2026 r.

Zasady odpowiedzialnoS$ci
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Rozdzial 1

Uwagi ogdlne

§ 1. 1. Postanowienia niniejszego zarzadzenia i zatacznikow do niego maja charakter regulacji

wewngetrznych, porzadkujacych oraz pomocniczych. Jednak zastosowanie si¢ do nich
musi odbywa¢ si¢ zawsze w ramach dozwolonych przez przepisy prawa ogolnie
obowigzujacego. Pierwszenstwo stosowania majg zawsze przepisy prawa ogolnie
obowigzujacego oraz ich interpretacja przez organy podatkowe i sady administracyjne.
Zastosowanie si¢ do niniejszego zarzadzenia i jego zatacznikOw nie wytacza
odpowiedzialnosci karnej skarbowej czy odpowiedzialnosci z tytutu naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych.

§ 2. 1. W przypadku umow dochodowych za wskazanie prawidtowej stawki opodatkowania

oraz okreslenie momentu powstania obowigzku podatkowego odpowiada Dyrektor
Jednostki.

2. W przypadku uméw wydatkowych za wskazanie prawidtowej kwoty VAT podlegajacej

8 3.

84.

odliczeniu oraz okreslenie terminu tego odliczenia odpowiada Dyrektor Jednostki.

Dyrektor Jednostki, sktadajac o$wiadczenia i pisma informacyjne, o ktérych mowa
w 8 70 ust. 314, w 8§ 78 ust. 2 oraz 8§ 88 - 91 zatgcznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia
pt. ,,Zasady rozliczania VAT w Gminie Miejskiej KrakOw”, ponosi odpowiedzialnos¢
za rzetelno$¢ udzielonych informacji Jednostce Realizujacej inwestycje lub Jednostce
nabywajacej towary lub ustugi.

Rozstrzyganie wszelkich watpliwo$ci zwigzanych z rozliczeniem VAT oraz
wystepowanie o indywidualne interpretacje prawa podatkowego (w zakresie VAT) lub
wigzace informacje stawkowe odbywa si¢ na poziomie GMK za posrednictwem
Jednostki Centralnej zgodnie z zasadami opisanymi w zatgczniku 3 do niniejszego
zarzadzenia pt. ,,Instrukcja tworzenia i przekazywania plikow JPK_V7M oraz zasady
wspotpracy pomiedzy Jednostkami w tym zakresie”.



8 5.

8 6.

87.

8 8.

Dyrektor danej Jednostki zobowigzany jest do wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za
wprowadzanie i zatwierdzanie odpowiednich rejestrow, sporzadzanie czastkowych
rozliczen VAT (plikow JPK_V7M, deklaracji VAT-7, plikdw JPK_VAT) Jednostki,
w tym ich korekt.

Rozdzial 2
Odpowiedzialnos¢ karna skarbowa

Dyrektorzy Jednostek organizacyjnych oraz wyznaczeni przez Prezydenta Miasta
Krakowa pracownicy UMK ponosza odpowiedzialno$¢ wnikajaca z Kodeksu karnego
skarbowego (K.k.s.) w zakresie wykonywanych przez te Jednostki czynnosci
zwigzanych z rozliczaniem VAT.

Pracownik, ktory zajmuje si¢ w Jednostce czynno$ciami zwigzanymi z rozliczaniem
VAT, moze zosta¢ pociaggnigty do odpowiedzialnosci jak sprawca — za przestepstwa
I wykroczenia okreslone w K.k.s.

Odpowiedzialnosci karnej skarbowej podlega w szczegdlnosci osoba, ktora:

1) niedopelniajagc obowigzku nadzoru nad przestrzeganiem regut obowigzujacych
W dziatalnosci Jednostki, dopuszcza, chociazby nieumyslnie, do popetnienia czynu
zabronionego okreslonego w K.K.S.;

2) uchyla si¢ od opodatkowania, nie ujawnia wtasciwemu organowi przedmiotu lub
podstawy opodatkowania lub nie sktada deklaracji podatkowej, przez co naraza
podatek na uszczuplenie;

3) sktadajac organowi podatkowemu, innemu uprawnionemu organowi deklaracje
lub o$wiadczenie, podaje nieprawdg¢ lub zataja prawde albo nie dopeinia
obowigzku zawiadomienia o zmianie objetych nimi danych, przez co naraza
podatek na uszczuplenie;

4) wbrew obowigzkowi nie prowadzi ksiggi podatkowej lub prowadzi ja nierzetelnie,
przy czym za ksigge podatkowa rozumie si¢ m.in. ewidencje oraz rejestry, do
prowadzenia ktorych do celéw podatkowych, na podstawie odrgbnych przepisow,
obowigzani sg podatnicy, w tym ewidencje dla potrzeb VAT;

5) wbrew obowiazkowi nie wystawia faktury za wykonanie $wiadczenia, wystawia
je w spos6b wadliwy albo odmawia ich wydania, a takze ta osoba, ktdra takim
dokumentem si¢ postuguje;

6) mimo faktu, iz jest do tego zobowigzana, dokona sprzedazy z pominigciem kasy
rejestrujacej albo nie wyda dokumentu z kasy rejestrujgcej, stwierdzajgcego
dokonanie sprzedazy;

7) przez podanie danych niezgodnych ze stanem rzeczywistym lub zatajenie
rzeczywistego stanu rzeczy wprowadza w btad wiasciwy organ narazajac na
nienalezny zwrot podatkowej naleznosci publicznoprawnej, w szczegolnosci
nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym w rozumieniu przepiséw o podatku
od towardéw iustug, zwrot nadptaty lub jej zaliczenie na poczet zalegloSci
podatkowej lub biezacych albo przysztych zobowiazah podatkowych.

8 9. Nie mozna wylgczy¢ odpowiedzialnosci karnej skarbowej innych osob, ktore moga

zosta¢ uznane za osoby odpowiedzialne przez stosowny organ, co oznacza, iz kazdy



§ 10.

§ 11.

§12.

§13.

pracownik Jednostki moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci jak sprawca — za
przestepstwa i wykroczenia okreslone w K k.s.

W szczegdlnosci  odpowiedzialnosci karnej skarbowej podlegaja pracownicy
wystawiajacy faktury sprzedazy, wprowadzajacy i zatwierdzajgcy ewidencje zakupu
I sprzedazy, sporzadzajacy czastkowe lub zbiorcze rozliczenia VAT (pliki JPK_V7M,
pliki JPK_VAT, deklaracje VAT), w tym ich korekty, oraz osoby podpisujgce te
dokumenty. Dyrektorzy Jednostek moga wyznaczy¢ pracownikéw sporzadzajacych
i podpisujacych ww. rozliczenia VAT Jednostki.

Osoby sporzadzajace i podpisujace pliki JPK_V7M, pliki JPK_VAT oraz deklaracje
VAT GMK, w tym ich korekty, odpowiadaja za prawidtowe ich sporzadzenie pod
wzgledem formalnym oraz rachunkowym.

Rozdzial 3
Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

Pracownik Jednostki, w zwigzku z przepisami ustawy o finansach publicznych moze
podlega¢ odpowiedzialno§ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
W szczegolnos$ci dotyczy to osob wyznaczonych do zajmowania si¢ Ssprawami
finansowymi Jednostki oraz Dyrektoréw tych Jednostek.

Rozdzial 4
Powierzanie obowiazkéw w zakresie podatku od towarow i ushug

1. Dyrektorzy Jednostek Organizacyjnych przyjmuja pisemnie odpowiedzialnos¢ za
prawidtowe, rzetelne i terminowe wykonywanie obowiazkow wynikajacych
z niniejszego zarzadzenia oraz z przepisow ogoélnie obowigzujacych dotyczacych
podatku od towarow i ustug, w szczegdlnosci za:

1) wystawianie faktur sprzedazy, w tym przy uzyciu w Krajowym Systemie
e-Faktur;

2) odbieranie faktur zakupowych udostepnianych w Krajowym Systemie e-Faktur;

3) prowadzenie ewidencji VAT (czastkowych rejestrow Jednostki) dla potrzeb VAT;

4) ewidencjonowanie sprzedazy przy zastosowaniu kasy rejestrujacej;

5) prawidlowe sporzadzenie czastkowych rozliczen VAT (plikow JPK V7M)
Jednostki za dany okres rozliczeniowy, w tym ich korekt;

6) przekazywanie S$rodkow finansowych zwigzanych z danym czastkowym
rozliczeniem VAT zgodnie z zasadami uregulowanymi w zalgczniku nr 2 do
niniejszego  zarzadzenia pt. ,Zasady planowania, ewidencjonowania
I sprawozdawczosci w zakresie podatku VAT w GMK oraz przeptywy
finansowe”’;

7) nadzorowanie prawidlowosci dokonywanych rozliczeh na wydzielonym
rachunku dochodow.

. Dyrektorzy Jednostek Organizacyjnych sg zobowigzani do wprowadzenia regulacji

wewngtrznych obowigzujacych w kierowanej Jednostce odno$nie rozliczania podatku
VAT, niedopuszczajacych, chociazby nieumy$lnie, do popetnienia czynu zabronionego
okreslonego w K k.s.



§ 14.

1. Pisemne powierzenie obowigzkoéw w zakresie rozliczania podatku od towarow 1 ustug
dla Dyrektorow Jednostek Organizacyjnych, a w przypadku Urzedu Miasta Krakowa
dla Dyrektora Wydzialu Finansowego, Dyrektora Wydziatu Podatkow i Optat i ich
Zastepcow odpowiedzialnych za zadania w powyzszym zakresie oraz glownego
ksiegowego UMK (i jego zastepcy), sporzadzane jest przez Jednostkg Centralng zgodnie
ze wzorem nr 1 zamieszczonym w niniejszym zatgczniku. Powierzenie sporzadza si¢
w dwoch egzemplarzach. Po podpisaniu dokumentu powierzenia obowiazkow,
0 ktorych wyzej mowa, przez Prezydenta Miasta Krakowa i przyjeciu ich przez ww.
osoby, jeden egzemplarz tego dokumentu przechowywany jest w Jednostce Centralnej,
a drugi otrzymuje osoba przyjmujaca odpowiedzialnos¢.

2. W przypadku gdy Dyrektorzy komorek organizacyjnych UMK wymienionych w ust. 1,

§ 15.

stwierdza, ze W dokumencie powierzenia obowigzkow, 0 Ktorym wyzej mowa, nalezy
dokona¢ zmian (doprecyzowania, uszczegotowienia), przedklada do akceptacji
Jednostki Centralnej poprawiong wersj¢ powierzenia obowigzkow.

1. Dla pracownikow Wydziatlu Budzetu Miasta realizujacych zadania w zakresie
scentralizowanych rozliczen podatku VAT w GMK, w tym dla Dyrektora Wydziatu
Budzetu Miasta i jego Zastepcy odpowiedzialnego za zadania w powyzszym zakresie,
powierzenia obowigzkéw w zakresie rozliczania podatku VAT sporzadzane sa w dwdch
egzemplarzach, zgodnie ze wzorem nr 2 zamieszczonym w niniejszym zatgczniku. Po
podpisaniu przez Prezydenta Miasta Krakowa dokumentow powierzen obowigzkdw,
o ktorych wyzej mowa i przyjeciu ich przez ww. osoby, jeden egzemplarz tego
dokumentu przechowywany jest w Jednostce Centralnej, a drugi otrzymuje osoba
przyjmujaca odpowiedzialnos¢.

2. W przypadku gdy Dyrektor Wydziatu Budzetu Miasta lub jego Zast¢pca stwierdzi, ze

§ 16.

w dokumencie powierzenia obowigzkow, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy dokonaé
zmian (doprecyzowania, uszczegolowienia, dostosowania do zakresu obowigzkow),
wprowadzajac stosowne zmiany do tego dokumentu.

1. W zakresie powierzania obowigzkéw dla innych osob niz wymienione w § 141 § 15
niniejszego zatacznika, powinny by¢ ustalone wewnetrzne zasady W kazdej z Jednostek
Organizacyjnych. Powierzanie ww. obowigzkow moze by¢ dokonywane
z wykorzystaniem wzoru nr 3 zamieszczonego W niniejszym zatgczniku do zarzadzenia
lub poprzez dokonanie stosowanych zapisow w zakresie obowigzkow danych
pracownikow lub w inny ustalony wewnetrznie sposob.

W odniesieniu do kwestii powierzania obowigzkoOw w zakresie rozliczania podatku
VAT pracownikom poszczegélnych Jednostek Organizacyjnych (oprécz UMK)
decyzje dotyczaca zasad powierzania tych obowiazkow podejmuje i powierza te
obowigzki Dyrektor danej Jednostki, a w odniesieniu do pracownikdéw Urz¢du Miasta
Krakowa innych niz wymienieni w § 141 § 15 - Dyrektorzy komdrek organizacyjnych
UMK.

W przypadku gdy Jednostka obstugiwana jest przez centrum ustug wspolnych,
zaleca si¢ dokonanie powierzen obowigzkow w zakresie podatku VAT na zasadach
analogicznych, dostosowujac je do obowigzkow realizowanych przez poszczegolnych
pracownikow.



8 17. 1. Wz0r powierzenia obowigzkéw w zakresie podatku VAT dla Dyrektorow Jednostek:
Krakéw, dnia ...........oooeennnee.

Pani/Pan

Powierzenie obowiazkow w zakresie
rozliczania podatku od towaréw i ustug

Na podstawie przepisow art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. 0 rachunkowosci oraz
w zwigzku z art. 9 § 3 ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy

powierzam Pani/Panu

obowigzki w zakresie rozliczania podatku od towarow i uslug polegajace na:
1) przestrzeganiu przepisow:
- ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i uslug oraz przepisow
wykonawczych wydanych na jej podstawie,
- zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie centralizacji rozliczen podatku
od towarow i ustug w Gminie Miejskiej Krakow;
w zakresie dziatania kierowang Jednostka;

2) wprowadzeniu regulacji wewnetrznych obowigzujagcych w  kierowanej Jednostce
odnos$nie rozliczania podatku VAT, niedopuszczajacych, chociazby nieumyslnie, do
popetnienia czynu zabronionego okreslonego w K.k.s.;

3) nadzorze nad sposobem realizacji regulacji wewngtrznych obowigzujacych w kierowanej
Jednostce oraz przepisow wskazanych w pkt 1, odnos$nie rozliczania podatku VAT,
niedopuszczajacych, chociazby nieumyslnie, do popetnienia czynu zabronionego
okreslonego w K .k.s. —a W szczegdlnosci sprawowaniu nadzoru nad:

a) prawidlowym sporzadzaniem dokumentow zwigzanych z transakcjami sprzedazy,
w tym wystawianiem faktur przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur,
b) prawidtowym ustaleniem:
- podstawy opodatkowania,
- stawki podatku VAT,
- kwoty podatku VAT naleznego,
- momentu powstania obowigzku podatkowego,
c) odbieraniem faktur zakupowych udostepnianych w Krajowym Systemie e-Faktur
w zakresie w jakim sg dostepne w tym systemie dla Jednostki,
d) prawidlowym opisywaniem dokumentow zwigzanych z transakcjami zakupow
umozliwiajacym prawidtowe odliczenie podatku VAT naliczonego,
e) prawidtowym odliczaniem podatku VAT naliczonego (w tym: w sposéb catkowity
lub w sposéb czgsciowy za pomoca prewspotczynnikOw i wskaznikOw struktury
sprzedazy),



f) prawidlowym sporzadzaniem i terminowym przekazywaniem czastkowych rozliczen
podatku VAT (plikdw JPK_V7M) Jednostki, w tym ich korekt wraz ze stosownym
uzasadnieniem oraz wykazywaniem w nich prawidtowej kwoty podatku do zaptaty
lub nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym,

g) terminowym przekazywaniem S$rodkéw finansowych w kwotach wynikajacych
z czgstkowych rozliczen podatku VAT (plikow JPK_V7M) Jednostki, w tym ich
korekt - zgodnie z zasadami stosowanymi w GMK w zakresie przeptywow
finansowych dotyczacych scentralizowanych rozliczen VAT,

h) rzetelnym prowadzeniem czgstkowych ewidencji VAT, do prowadzenia ktorych
obowigzani sg podatnicy VAT (rejestr sprzedazy/zakupu),

i) prawidtowym i terminowym sporzgdzaniem oraz przekazywaniem dodatkowych
informacji i plikdw, do sktadania ktérych obowigzani sg podatnicy podatku VAT
na podstawie przepiséw ustawy o podatku od towarow i ustug,

J) przechowywaniem dokumentow stanowigcych dokumentacje podatkows,
W szczegolnosci dot. czastkowych rozliczen podatku VAT (plikow JPK_V7M),
dokumentoéw zrédlowych, na podstawie ktorych zostaly one sporzadzone oraz
ewidencji VAT;

4) terminowym podpisywaniu i przekazywaniu czastkowych rozliczen podatku VAT
(plikobw JPK_V7M) Jednostki, w tym ich korekt;

5) terminowym udzielaniu dyspozycji na uruchomienie S$rodkéw finansowych oraz
terminowej zaptacie do Jednostki Centralnej $rodkéw finansowych w kwotach
wynikajacych z czgstkowych rozliczen podatku VAT (plikéw JPK_V7M), w tym ich
korekt zgodnie z zasadami stosowanymi w GMK w zakresie przeptywow finansowych
dotyczacych scentralizowanych rozliczen VAT.

Powierzenie obowigzuje w okresie zatrudnienia Pani/Pana w ............. na stanowisku
Dyrektora Jednostki.

Uwagi:

1. Nie mozna wylgczy¢ odpowiedzialnosci karnej skarbowej innych osob, ktore mogq zostac¢ uznane za
osoby odpowiedzialne przez stosowny organ, co oznacza, iz kazdy pracownik Jednostki moze zostac
pociggniety do odpowiedzialnosci jak sprawca za przestepstwa i Wykroczenia okreslone w K.k.s.

2. Dyrektor Jednostki moze powierzy¢ obowiqgzki w zakresie rozliczania podatku VAT pracownikowi swojej
Jednostki. Powierzenie tych obowigzkow winno nastgpi¢ w formie pisemnej.

/Data i podpis 0soby powierzajgcej obowigzki/

Wyrazam zgode:

/Data i podpis osoby przyjmujgcej obowigzki/



2. Wzor powierzania obowigzkdéw w zakresie podatkow VAT dla pracownikdéw Jednostki
Centralnej.

Pani/Pan

Krakéw, dnia ......................

Powierzenie obowiazkow w zakresie
rozliczania podatku od towaréw i ustug

Na podstawie przepisow art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci oraz
w zwigzku z art. 9 § 3 ustawy z dnia 10 wrzes$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy,

powierzam Pani/Panu

obowigzki w zakresie rozliczania podatku od towarow i ustug polegajace na:
1) przestrzeganiu przepisow:

3)

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug oraz przepisow
wykonawczych wydanych na jej podstawie,

zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie centralizacji rozliczen podatku
od towarow i ustug w Gminie Miejskiej Krakow;

w zakresie realizowanych zadan;
2) dokonywaniu scentralizowanych rozliczen podatku VAT na poziomie Gminy Miejskie;j
Krakow, w tym:

a)

b)

c)

d)

terminowe pozyskiwanie przez Jednostke Centralng GMK czastkowych rozliczen VAT
(plikow JPK_V7M), w tym ich korekt, od Jednostek Organizacyjnych GMK,

terminowe przekazywanie zbiorczych rozliczen VAT (plikow JPK_V7M) GMK, w tym ich
korekt, do Urzedu Skarbowego,

wstepna weryfikacja zbiorczych rozliczen VAT (plikéw JPK_V7M) GMK, w tym ich
korekt, z uwzglednieniem czastkowych rozliczen VAT przekazanych przez
Jednostki, celem terminowego i prawidlowego ztozenia ich do Urzedu Skarbowego,
terminowe regulowanie zobowiazan podatkowych do urzedu skarbowego w zakresie
podatku VAT Gminy Miejskiej Krakow,

dokonywanie rozliczen z Jednostkami w zakresie przekazywanych s$rodkow
finansowych zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT, w tym weryfikacja w zakresie
przekazywanych §rodkéw finansowych z tytulu podatku VAT naleznego przez
Jednostki Organizacyjne  GMK oraz ustalenie wysokosci zwrotow podatku
naliczonego dla poszczegdlnych Jednostek oswiatowych w odniesieniu do
czastkowych rozliczen dokonywanych w ramach wydzielonego rachunku dochodow;

zarzadzaniu fakturami wystawionymi przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur dla
Gminy Miejskiej Krakéw 1 udostepnionych jej w tym systemie, w zakresie tych faktur,
na ktorych nie zostal ujety NIP JO w ramach danych dotyczacych podmiotu trzeciego;



4) dokonywaniu czynnosci sprawdzajacych prowadzonych w odniesieniu do czastkowych
rozliczen VAT Jednostek Organizacyjnych GMK oraz sporzadzaniu rzetelnych adnotacji
z tych czynnosci;

5) sporzadzaniu deklaracji innych niz obejmujacych rozliczenie VAT, informacji, plikow,
wnioskéw lub zawiadomien, do sktadania ktorych zobowigzana jest Gmina Miejska
Krakéw jako podatnik podatku VAT na podstawie przepiséw ustawy o podatku od
towarow 1 ustug i weryfikacji informacji przekazanych w tym zakresie przez Jednostki
Organizacyjne GMK;

6) rzetelnym rozpoznawaniu informacji udostepnianych przez Jednostki Organizacyjne
GMK scentralizowane dla celéw VAT w ramach GMK, celem udzielania odpowiedzi na
pytania kierowane przez te Jednostki oraz komorki organizacyjne Urzedu Miasta
Krakowa w zakresie rozliczania podatku VAT lub sporzadzania zalecen majacych na celu
ujednolicanie zasad zwigzanych ze stosowaniem ww. przepisOw przez poszczegolne JO
GMK;

7) udzielaniu Jednostkom Organizacyjnym GMK wyjasnien i rekomendacji w zakresie
stosowania przepisow dotyczacych podatku od towarow i ustug;

8) sporzadzaniu rzetelnych odpowiedzi na wezwania organéw podatkowych udzielanych
w toku prowadzonych wobec GMK czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowych
czy postepowan podatkowych i terminowego przekazywania tych odpowiedzi do
wiasciwego organu;

9) przygotowywaniu lub weryfikacji wnioskow do Krajowej Informacji Skarbowej
0 wydanie dla GMK interpretacji indywidualnych lub wigzacych informacji stawkowych
w zakresie podatku VAT;

10) przechowywaniu dokumentow dotyczacych realizacji zadan zwigzanych z rozliczeniem
VAT GMK zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Powierzenie obowigzuje w okresie zatrudnienia Pani/Pana w Wydziale Budzetu Miasta na
stanowisku/w Referacie .....................

Uwaga:

Nie mozna wylqczy¢ odpowiedzialnosci karnej skarbowej innych osob, ktore mogq zostac¢ uznane za
osoby odpowiedzialne przez stosowny organ, co oznacza iz kazdy pracownik UMK moze zostal
pociggniety do odpowiedzialnosci jak sprawca za przestepstwa i Wykroczenia okreslone w K.k.s.

/Data i podpis osoby powierzajgcej obowigzki/

Wyrazam zgodg:

/Data i podpis osoby przyjmujgcej obowigzki/



3. Przyktadowy wzOr powierzenia obowigzkow w zakresie podatku VAT dla pracownikow
Jednostek, z uwaga, ze mozna wykorzysta¢ tylko wybrane punkty i/lub dodac inne dotyczace
odpowiedzialnosci pracownikdw.

Krakéw, dnia ......................

Pani/Pan

Powierzenie obowiazkow w zakresie
rozliczania podatku od towaréw i ustug

Na podstawie przepisow art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci oraz
w zwigzku z art. 9 8 3 ustawy z dnia 10 wrzes$nia 999 r. Kodeks karny skarbowy

powierzam Pani/Panu

obowigzki w zakresie rozliczania podatku od towardw i ustug polegajace na przestrzeganiu
przepisow:

- ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug oraz przepiséw
wykonawczych wydanych na jej podstawie,

- zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie centralizacji rozliczen podatku od
towarow i ustug w Gminie Miejskiej Krakow,

e (tytut regulacji wewnetrznych obowiqzujgcych w kierowanej
Jednostce), w zakresie rozliczen podatku od towaréw i ustug W ramach biezgcej
dziatalnosci Jednostki oraz/lub w ramach dziatalnosci prowadzonej na wydzielonym
rachunku dochodow?,

a W szczego6lnosci obowigzki zwigzane z:

1) prawidlowym sporzadzaniem dokumentéw zwigzanych z transakcjami sprzedazy,
W tym wystawianiem faktur przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur;

2) prawidlowym ustaleniem:

a) podstawy opodatkowania,

b) stawki VAT,

c) kwoty podatku VAT naleznego,

d) momentu powstania obowigzku podatkowego;

3) odbieraniem faktur zakupowych udost¢pnianych w Krajowym Systemie e-Faktur;

4) prawidlowym opisywaniem dokumentow zwigzanych z transakcjami zakupow
umozliwiajacym prawidtowe odliczenie podatku VAT naliczonego;

5) prawidlowym odliczaniem podatku VAT naliczonego (w tym: w sposdb catkowity,
W SposOb czeSciowy za pomoca prewspotczynnika i wskaznika struktury);

1 Wybdr dotyczy Jednostek oswiatowych



6) prawidlowym sporzadzaniem i terminowym przekazywaniem czastkowych rozliczen
podatku VAT (plikébw JPK_V7M) Jednostki, w tym ich korekt wraz ze stosownym
uzasadnieniem, oraz wykazywaniem w nich prawidtowej kwoty podatku do zaptaty lub
nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym;

7) prawidlowym ustalaniem podatku do zaptaty lub nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym objetych czastkowymi rozliczeniami podatku VAT (plikéw JPK_V7M)
Jednostki, w tym ich korekt;

8) terminowym przekazywaniem $rodkow finansowych w kwotach wynikajacych
z czastkowych rozliczen podatku VAT (plikow JPK_V7M) Jednostki, w tym ich korekt
- zgodnie z zasadami stosowanymi w GMK w zakresie przeptywéw finansowych
dotyczacych scentralizowanych rozliczen VAT;

9) rzetelnym prowadzeniem czgstkowej ewidencji VAT, do prowadzenia Kktorych
obowigzani sg podatnicy VAT (rejestr sprzedazy/zakupu);

10) prawidtowym i terminowym sporzadzaniem dodatkowych informacji i plikow, do
sktadania ktdrych obowigzani sg podatnicy podatku VAT na podstawie przepisow
ustawy o podatku od towaréw i ustug;

11) przechowywania  dokumentéw  stanowigcych  dokumentacje  podatkowa,
w szczegolnosci dot. czgstkowych rozliczen podatku (plikow JPK_V7M), dokumentow
zrodtowych, na podstawie ktorych zostaty one sporzadzone oraz ewidencji VAT.

Powierzenie obowigzuje w okresie zatrudnienia Pani/Pana w .......................... na
stanowisku/w Referacie ..............

Uwaga:

Nie mozna wylgczy¢ odpowiedzialnosci karnej skarbowej innych osob, ktore mogq zostac¢ uznane za
osoby odpowiedzialne przez stosowny organ, co oznacza, iz kazdy pracownik Jednostki moze zostaé
pociggniety do odpowiedzialnosci jak sprawca za przestepstwa i Wykroczenia okreslone w K.k.s.

IData i podpis osoby powierzajgcej obowigzk?l

Wyrazam zgode:

/Data i podpis osoby przyjmujgcej obowigzki/
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