ZARZADZENIE Nr 1786/2020
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 30.07.2020 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.
713) zarzadza sig, 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 skifad Biura wchodza nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1)
2)
3)

4)

Referat Centralnych Rozliczen Podatku VAT BV-01;
Referat Ksiggowo-Rozliczeniowy Podatku VAT BV-02;
Stanowiska ds. Czynnosci Sprawdzajacych dotyczacych

Rozliczen VAT i Raportowania Schematow Podatkowych BV-03;
Stanowisko ds. Organizacyjnych BV-04.

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

nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

Obstuga aplikacji SOVAT, w ramach ktorej Jednostki Organizacyjne GMK sktadaja
czastkowe deklaracje VAT, informacje podsumowujace i pliki JPK oraz generowane sa
zbiorcze rozliczenia podatku VAT, ww. informacje i pliki JPK;

Generowanie zbiorczych deklaracji VAT GMK z uwzglednieniem danych zawartych
w czastkowych deklaracjach VAT przekazanych przez Jednostki Organizacyjne GMK
oraz sktadanie ich do wtasciwego urzedu skarbowego;

Generowanie zbiorczych plikow JPK GMK w aplikacji SOVAT na podstawie
otrzymanych czgstkowych plikow JPK od Jednostek Organizacyjnych GMK oraz
przesytanie ich do systemu Ministerstwa Finansow;

Sporzadzanie oraz sktadanie do urzedu skarbowego innych informacji, do sktadania
ktorych obowigzani sg podatnicy podatku VAT na podstawie przepiséw dotyczacych
podatku od towardw i ustug;

Regulowanie zobowigzan podatkowych GMK w zakresie podatku VAT do wtasciwego
urzedu skarbowego;

Obstluga rachunku bankowego, w ramach ktorego realizowane sg ptatnosci z tytutu
podatku VAT GMK;

.....

stosowania przepisow dotyczacych podatku od towardéw i ustug oraz ujednolicanie



8)

9)
10)

11)

12)
13)

14)

zasad zwigzanych ze stosowaniem przez poszczegdlne Jednostki Organizacyjne GMK
przepiséw dotyczacych rozliczania tego podatku;

Wystepowanie W imieniu Gminy Miejskiej Krakow do Dyrektora Krajowej Informacji
Skarbowej o wydanie indywidualnych interpretacji podatkowych lub Wiazacych
Informacji Stawkowych;

Przygotowywanie pism w ramach prowadzonych postepowan sgdowych przed WSA
i NSA, we wspotpracy z kancelarig prawna;

Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji RMK,
interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski o udostepnienie informacji publicznej;
Zawiadamianie wlasciwych organdéw podatkowych o braku na wykazie podatnikow
VAT zamieszczonym na portalu podatkowym (okreSlanym jako ,,Biala lista”)
rachunkow bankowych kontrahentow, na ktére zostanie uregulowana nalezno$¢
wynikajaca z faktur wystawionych na Gming Miejska Krakow;

Przygotowywanie materiatow i informacji prasowych;

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 nadzoér nad
realizacjg budzetu Biura, wedlug zadan i klasyfikacji budzetowe;;

Przechowywanie dokumentéw stanowigcych dokumentacje podatkowa GMK jako
podatnika VAT dotyczacych scentralizowanego rozliczenia, w szczegdlnosci
zbiorczych deklaracji VAT wraz z potwierdzeniami ich ztozenia oraz dowodow zaptaty
zobowigzan podatkowych w zakresie tego podatku oraz innej dokumentacji
zgromadzonej w zakresie realizacji ww. zadan.

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

nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

Obstuga programu SOVAT, w ramach ktérego skladane sg czastkowe deklaracje,
informacje podsumowujace 1 pliki JPK, prowadzona jest ksigga pomocnicza Organu
wraz z ewidencja analityczng, prowadzone jest rozliczenie kasowe podatku VAT
z Jednostkami Organizacyjnymi GMK;

Wstepna formalna weryfikacja czastkowych deklaracji VAT oraz podejmowanie
dziatan wyjasniajacych w przypadku wystapienia watpliwosci odnosnie prawidlowosci
dokonanych rozliczen czgstkowych oraz przekazanych innych informacji podatkowych;
Wspoélpraca z innymi komorkami Biura celem pozyskania od Jednostek
Organizacyjnych GMK wyjasnien i dokumentéw zroédlowych niezbednych do
weryfikacji rozliczen czastkowych;

Dokonywanie zbiorczych zestawien informacji uzyskiwanych od Jednostek
Organizacyjnych GMK odnos$nie czynnosci podlegajacych opodatkowaniu VAT;
Dokonywanie rozliczen w zakresie przekazywania $rodkéw finansowych z tytutu
podatku VAT do Jednostek Organizacyjnych GMK;

Sporzadzanie polecen przelewdéw dotyczacych rozliczen z tytulu podatku VAT
z Jednostkami Organizacyjnymi GMK;

Sporzadzanie polecen przelewow podatku VAT oraz odsetek do Urzedu Skarbowego;



8) Sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstawe zapisow w ksigdze gtdéwnej Organu

GMK;

9) Biezace uzgadnianie sald ksiggi pomocniczej z ksiega glowna Organu w zakresie
podatku VAT,

10) Aktualizacja danych dotyczacych Jednostek Organizacyjnych GMK w  aplikacji
SOVAT;

11) Aktualizacja danych GMK objetych zgloszeniem identyfikacyjnym sktadanym do
wlasciwego urzedu skarbowego;

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

13) Obstuga Rejestru Zaje¢ WierzytelnoSci  obejmujacego  zajecia  wszystkich
wierzytelnosci, ktore wptywaja do Urzedu Miasta Krakowa 1 Jednostek
Organizacyjnych GMK (z wylaczeniem zaje¢ wynagrodzen za prace dot. Jednostek
Organizacyjnych);

14) Przesytanie do wilasciwych komorek organizacyjnych UMK i Jednostek
Organizacyjnych GMK zawiadomief organéw egzekucyjnych o dokonanych zajeciach
wierzytelnosci pieni¢znych;

15) Pozyskiwanie informacji oraz niezbednych dokumentéw od wilasciwych komorek
organizacyjnych UMK i Jednostek Organizacyjnych GMK odno$nie istnienia
wierzytelnosci pienigznych, do ktoérych miatyby zastosowanie zajecia dokonane przez
organy egzekucyjne, oraz innych informacji z tym zwigzanych;

16) Udzielanie odpowiedzi organom egzekucyjnym w odniesieniu do zaje¢ wierzytelnosci
pieni¢znych innych niz wynagrodzenie za pracg, nadptata lub zwrot podatku;

17) Zawiadamianie organow egzekucyjnych o zbiegu egzekucji w odniesieniu do tej samej
wierzytelnosci innej niz wynagrodzenie za prace, nadptata lub zwrot podatku;

18) Koordynacja wyptaty srodkow we wiasciwej wysokosci do organu egzekucyjnego,
w przypadku zidentyfikowania wierzytelnosci podlegajacych zajeciu w wigcej niz
W jednej komorce organizacyjnej UMK 1i/lub w wigcej niz jednej Jednostce
Organizacyjnej GMK, ze wskazaniem, ktéra komoéorka UMK lub Jednostka
Organizacyjna GMK ma zrealizowac zajecie;

19) Na zadanie komorek organizacyjnych UMK lub Jednostek Organizacyjnych GMK,
udzielanie informacji czy dana wierzytelnos¢ jest zajgta przez organ egzekucyjny;

20) Prowadzenie rejestru osob odpowiedzialnych za realizacje zaje¢ wierzytelnosci
w Wydziale Finansowym UMK, w Wydziale Podatkow i Oplat UMK i Jednostkach
Organizacyjnych GMK obejmujacego dane kontaktowe tych osob;

21) Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji ksiggowej zgodnie 2z ustawg
0 rachunkowos$ci, w szczegdlnosci wyciaggow bankowych, polecen ksiegowan,
sprawozdan z operacji finansowych, a takze dokumentacji dotyczacej =zajgé
wierzytelnosci, korespondencji z organami egzekucyjnymi oraz innych dokumentow
zgromadzonych w zakresie realizacji ww. zadan.

§ 5. Do zakresu dziatania Stanowisk ds. Czynnosci Sprawdzajacych dotyczacych
Rozliczen VAT i Raportowania Schematow Podatkowych (BV-03) nalezy:



1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Dokonywanie czynnosci w celu sprawdzenia wybranych zagadnien majacych znaczenie
dla prawidtowosci rozliczen w zakresie podatku od towardéw i ustug oraz pozyskiwanie
od Jednostek Organizacyjnych GMK wyjasnien i dokumentéw zrédtowych niezbednych
do weryfikacji rozliczen czastkowych,;

Sporzadzanie raportdéw i analiz z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych;
Wspotpraca z BV-01 w zakresie ujednolicania zasad zwigzanych ze stosowaniem przez
poszczegdlne Jednostki Organizacyjne GMK przepiséw dotyczacych rozliczania podatku
od towarow 1 ustug i realizacji obowigzkow w zakresie tego podatku;

stosowania przepisoOw dotyczacych podatku od towaréw i ustug;

Wspotpraca z osobami odpowiedzialnymi za czynnos$ci zwigzane z MDR poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych Urzgdu Miasta Krakowa oraz Jednostek Organizacyjnych
GMK celem wtasciwego identyfikowania schematoéw 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, o ktérych mowa
w art. 86a - art. 860 Ordynacji podatkowej, oraz pozyskiwanie dodatkowych informacji
niezbednych dla przekazania informacji w tym zakresie Szefowi KAS;

Raportowanie do Szefa KAS informacji o istnieniu schematéw podatkowych (MDR)
Zz udziatlem 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 powzieciu watpliwosci odno$nie uczestnictwa w takim schemacie;

Przechowywanie dokumentacji GMK dotyczacej schematow podatkowych oraz innej
dokumentacji zgromadzonej w zakresie realizacji ww. zadan.

§ 6. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Organizacyjnych (BV-04) nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

Prowadzenie Sekretariatu i obstuga administracyjno-biurowa Biura oraz organizacja
kalendarza spotkan Dyrektora Biura;

Biezaca ewidencja korespondencji wptywajacej 1 wyplywajacej, w tym obsluga
systemOw dotyczacych rejestracji spraw i pism oraz elektronicznej skrzynki pocztowej
Biura;

Opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych i polecen stuzbowych Dyrektora
Biura;

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Biura, tj. listy obecnosci, ksigzka wyjs$¢
stuzbowych i prywatnych;

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



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

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

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

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

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

§ 7. Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Biura sag odpowiedzialne za:

1) Opracowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie zadan
wykonywanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne Biura

2) Opracowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw Prezydenta Miasta Krakowa
dla pracownikéw Biura;

3) Uczestnictwo w kontrolach podatkowych i postepowaniach podatkowych
prowadzonych przez organy podatkowe wobec GMK, biezaca korespondencja
z organami podatkowymi, w tym sporzadzanie odpowiedzi na ich wezwania;

4) Sporzadzanie analiz i zestawien w zakresie rozliczen podatku VAT na podstawie
zbiorczych lub czastkowych deklaracji czastkowych lub pozyskanych informacji od
Jednostek Organizacyjnych GMK;

5) Wspolprace z kancelarig prawng w zakresie stosowania przepisow o podatku od

towarow 1 ustug;

6) Analizowanie interpretacji indywidualnych Dyrektora Krajowej Informacji Skarboweyj,
wyjasnien 1 decyzji innych organéw podatkowych oraz orzeczen sgdowych w sprawie
podatku VAT,

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

8) Obstuga aplikacji, systemow 1 podsystemow stuzacych do wykonywania zadan
zwigzanych z realizacja zadan Biura,

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

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

11) Przygotowywanie na  spotkania  stosownych  materialtdow  informacyjnych
I sprawozdawczych;

12) Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz udzial
w komisjach przetargowych;

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

14) Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;



15) Publikowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa,
w Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakéw oraz w Serwisie Informacyjnym
UMK;

16) Dyscypling pracy i efektywne wykorzystanie czasu pracy (obstuga aplikacji RCP);

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

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

19) Przestrzeganie przepiséw Polityki Bezpieczenstwa Informacji UMK

20) Skutki prawne i szkody materialne wynikte z tytulu niedopelnienia obowigzkow
stuzbowych;

21) Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzet oraz powierzony do
eksploatacji sprzet informatyczny;

22) Realizacje innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura z zakresu zadan Biura.

§ 8. Graficzny schemat organizacyjny Biura stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 9. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura.

§ 10.Traci moc zarzadzenie Nr 167/2020 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 23.01.2020 r.

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

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



