ZARZADZENIE NR 396/2019
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 4 wrzesnia 2019 r.

w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug przez Gmine Kielce

Na podstawie art. 30 ust. 1, 33 ust. 2, 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22019 r. poz. 506, zpdézn. zm.), w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z2019r. poz. 511) oraz § 7ust.5 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce, stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 148/2019
Prezydenta Miasta Kielce z dnia 15 kwietnia 2019 r. w sprawie nadania Urzedowi Miasta Kielce
Regulaminu Organizacyjnego, zmicnionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta Kielce: Nr282/2019
z dnia 17 czerwea 2019 r., Nr 329/2019 z dnia 22 lipca 2019 r., zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu, zwanym dalej "Zarzadzeniem", jest mowa o:
1) Gminie Kielce - rozumie si¢ przez to gming miejskg Kielce - miasto na prawach powiatu;

2) Referacie Rozliczein Podatku VAT - rozumie sie przez to Referat Rozliczen Podatku VAT
w Wydziale Budzetu i Ksiggowosci, agregujacy dane z rejestrow czastkowych zakupu/sprzedazy,
deklaracji czastkowych VAT-7 oraz czastkowych JPK_VAT;

3) Miejskiej Jednostce Organizacyjnej - rozumie si¢ przez to:
a) jednostke budzetowg Gminy Kielce,
b) Urzad Miasta Kielce,

- podlegajace centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug iujete w wykazie
stanowigcym zalacznik nr | do Zarzadzenia;

4) Kierowniku Miejskiej Jednostki Organizacyjnej- rozumie sie przez to kicrownika Miejskiej
Jednostki Organizacyjne;j;

5) Komérce Organizacyjnej Urzedu Miasta Kielce - rozumie sie przez to biura i wydzialy Urzedu
Miasta Kielce oraz wyodrebnione w strukturze Urzedu Miasta Kielce wydzialy oraz inne
rownorzgdne komorki organizacyjne (biura na prawach wydziatu, Kancelaria Prezydenta oraz
Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich); wykaz komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
Kielce zostat ujety w zataczniku nr 2 do Zarzadzenia;

6) Kierowniku Komérki Organizacyjnej Urzedu Miasta Kielce - rozumic si¢ przez to dyrektora
wydziatu oraz kierownika innej réwnorzednej Komérek Organizacyjnych Urzedu Miasta Kielce;

7) Rejestrze czastkowym zakupu/sprzedazy - rozumie sie przez to ewidencj¢ zawierajaca dane
niezb¢dne do okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania, kwoty podatku naleznego, kwoty
podatku naliczonego obnizajgcego kwote podatku naleznego oraz kwoty podatku podlegajaca
wplacie do urzgdu skarbowego lub zwrotowi ztego urzedu oraz inne dane stuzace do
prawidlowego sporzadzenia przez Miejskie Jednostki Organizacyjne deklaracji podatkowej VAT-
7

8) Zbiorczym rejestrze - rozumic si¢ przez to zbiorcze zestawienie sporzadzane przez Referat
Rozliczen Podatku VAT, ktore zawicra dane dotyczace zakupu i sprzedazy z Miejskich Jednostek
Organizacyjnych;

9) Deklaracji czgstkowej VAT-7 - rozumie si¢ przez to deklaracje VAT-7 sporzadzang w groszach,
bez zaokraglen do petnych ztotych, przez kazda Miejska Jednostke Organizacyijna;

10) Zbiorczej deklaracji VAT-7 - rozumie si¢ przez to deklaracje VAT-7 sporzadzang przez Referat
Rozliczen Podatku VAT w oparciu o dane z Deklaracji czastkowych VAT-7;
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11) Czastkowym JPK_VAT - rozumie si¢ przez to ewidencje zakupow isprzedazy w postaci
elektronicznej, odpowiadajacej strukturze logicznej okreslonej przez Ministerstwo F inanséw;
JPK_VAT tworzony jest z systemu informatycznego Miejskiej Jednostki Organizacyjnej poprzez
bezposredni eksport danych oraz zawiera informacje o operacjach gospodarczych za dany okres
i posiada ustandaryzowany uktad, a takze format (schemat xml);

12) Zbiorczym JPK_VAT - rozumie si¢ przez to ewidencje zakupéw i sprzedazy W postaci
elektronicznej, odpowiadajacej strukturze logicznej okreslonej przez Ministerstwo Finansow;
JPK_VAT tworzony jest z systemu informatycznego poprzez bezposredni eksport danych oraz
zawiera informacje o operacjach gospodarczych za dany okres i posiada ustandaryzowany uklad,
a takze format (schemat xml); Zbiorczy JPK VAT sporzadza Referat Rozliczen Podatku VAT
w oparciu o dane z Czastkowych JPK_VAT;

13) JPK-GMINA - rozumie si¢ przez to program informatyczny, stworzony w celu
przygotowywania Zbiorczego JPK_VAT, Zbiorczej deklaracji VAT-7 oraz Zbiorczego rejestru;

14) Podatku VAT - rozumie si¢ przez to podatek od towaréw i ustug, o ktorym mowa w przepisach
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2018 . poz. 2174, z pozn.
zm.);

15) Ustawie o VAT - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
iustug (Dz. U. z 2018 1. poz. 2174, z p6zn. zm.);

16) Kodeks karny skarbowy - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny
skarbowy (Dz. U. z 2018 r. poz. 1958, z p6zn. zm);

17) Rachunek Split Payment — rozumie si¢ przez to rachunek VAT, oktérym mowa
wart. 2 pkt 37 Ustawy o VAT, dodany przez art. 1 pkt1ustawy zdnia 15 grudnia 2017 r.
0 zmianie ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2018 r.
poz. 62, z pézn. zm.).

§2.

1. Zobowiazuje si¢ Kierownikow Miejskich Jednostek Budzetowych i Kicrownika wiasciwej
Komorki  Organizacyjnej Urzedu Miasta Kielce do sporzadzania Rejestrow czastkowych
zakupu/sprzedazy, Deklaracji czastkowych VAT-7 oraz Czastkowego JPK_ VAT, w celu zapewnicnia
poprawnosci ispojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Kiclce ijej Miejskich Jednostkach
Organizacyjnych w ramach scentralizowanego modelu rozliczen Podatku VAT.

2. Rejestry czastkowe zakupu/sprzedazy oraz Czastkowe JPK VAT, o ktérych mowa w ust. 1,
nalezy prowadzi¢ wylacznie w formie elektroniczne;.

3. Zobowigzuje si¢ Kierownikéw Miejskich Jednostek Budzetowych i Kierownika wiasciwe;
Komorki Organizacyjnej Urzedu Miasta Kielce do generowania Czastkowego JPK VAT
1 wezytywania go do programu JPK-Gmina.

4. Zobowiazuje si¢ Kierownikéw Miejskich Jednostek Budzetowych i Kierownika wiasciwej
Komorki Organizacyjnej Urzgdu Miasta Kielce do sporzadzania i wysytania w formie elektronicznej
(skan) Deklaracji czastkowej VAT-7.

§3.

Zobowigzuje si¢ Referat Rozliczen Podatku VAT do sporzadzania Zbiorczej deklaracji VAT-7
oraz Zbiorczego JPK VAT dla Gminy Kielce.

§4.

Zobowigzuje si¢ Kierownikéw Micjskich Jednostek Organizacyjnych i Kierownikéw Komorek
Organizacyjnych Urzgdu Miasta Kielce do postugiwania si¢ numerem identyfikacji podatkowej
Gminy Kielce: 6572617325 dla wszystkich transakcji sprzedazy oraz zakupu towarow i ushug.
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§ 5.

Wprowadza si¢ Instrukcje rozliczania podatku od towaréw iustug w Miejskich Jednostkach
Organizacyjnych, zwang dalej ,.Instrukcja™, stanowigcg zatacznik nr 3 do Zarzadzenia.

§ 6.

1. Wprowadza si¢ Procedur¢ obiegu dokumentéw podatkowych w Miejskich Jednostkach
Organizacyjnych w celu przygotowania i ztozenia scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Kielce,
zwang dalej ,,Procedury”, stanowiaca zalacznik nr 4 do Zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ Zasady dotyczace rozliczen Podatku VAT w Gminie Kiclce stanowigce
zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia.”

§7.

1. Zobowigzuje si¢ Kierownikéw Migjskich Jednostek Organizacyjnych i Kierownikéw Komérek
Organizacyjnych Urzedu Miasta Kielce, dokonujacych transakcji sprzedazy, zakupu towaréw lub
ustug, do stosowania Instrukcji oraz Procedury dla wszystkich transakcji sprzedazy, zakupu towaréw
lub ustug realizowanych przez kierowane przez nich odpowiednio Miejskie Jednostki Organizacyjne
lub Komorki Organizacyjne Urzedu Miasta Kielce.

2. Za brak terminowego przekazania Deklaracji czastkowej VAT-7 lub Czastkowego JPK_VAT
do Referatu Rozliczen Podatku VAT Kierownik Miejskiej Jednostki Budzetowej 1 Kierownik
wiasciwej Komorki Organizacyjnej Urzedu Miasta Kielce bedzie odpowiadaé dyscyplinarnie.

§ 8.

Kierownikom Miejskich Jednostek Budzetowych, dokonujacym transakcji sprzedazy, zakupu
towarow lub ustug, stosownie do art. 9 § 3 Kodeksu karnego skarbowego powierza si¢ przygotowanie
1 sporzgdzenie czastkowego rozliczenia Podatku VAT w zakresie dziatalnosci kierowanych przez nich
Miejskich Jednostek Budzetowych, w formie Rejestrow czastkowych zakupu/sprzedazy, Czastkowego
JPK_VAT oraz Deklaracji czastkowych VAT-7, zgodnie z Instrukcja i Procedurg oraz
obowigzujacymi przepisami prawa.

§9.

1. Kierownikom Komoérek Organizacyjnych Urzedu Miasta Kielce, dokonujacym transakcji
sprzedazy, zakupu towar6w lub ustug, stosownie do art. 9 § 3 Kodeksu karnego skarbowego powierza
si¢ sporzadzanie iprzyjmowaniec dokumentéw w postaci dowodow ksiggowych (zawierajacych
prawidlowe wartosci Podatku VAT) potwierdzajacych dokonanie operacji gospodarczych.

2. Dokumenty, oktérych mowa wust. 1, stanowig podstawe do przygotowania
i sporzadzania Rejestru czastkowego zakupu/sprzedazy, Deklaracji czastkowej VAT-7 oraz
Czastkowego JPK_VAT irozliczenia Podatku VAT w zakresic dziatalnosci Urzedu Miasta Kielce
przez wiasciwg Komorke Organizacyjna Urzedu Miasta Kielce zgodnie z Instrukcja i Procedurg oraz
obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 10.

Zobowiazuje si¢ Kierownikéw Miejskich Jednostek Organizacyjnych i Kicrownikéw Komoérek
Organizacyjnych Urzgdu Miasta Kielce, dokonujacych transakcji sprzedazy, zakupu towardw lub
ustug. do zapoznania podlegtych im pracownikéw z trescig Instrukcji i Procedury.

§ 11.

1. Za nieprzestrzeganie Instrukcji lub Procedury przez Miejskie Jednostki Organizacyjne
odpowiedzialnos¢ ponosza kierownicy tych jednostek.

2. Za nieprzestrzeganie Instrukcji lub Procedury przez Komérki Organizacyjne Urzedu Miasta
Kielce odpowiedzialno$¢ ponosza kierownicy tych komorek.
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§ 12.

Zobowigzuje si¢ Kierownikow Miejskich Jednostck Organizacyjnych do ewidencjonowania
sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujgcych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 13.

1. W przypadku zmiany danych zawartych w zgtoszeniu aktualizacyjnym NIP-2 zobowiazuje sie
Kierownikéw Miejskich Jednostek Budzetowych i Kierownika wtasciwej Komorki Organizacyjnej
Urzedu Miasta Kielce do aktualizowania danych poprzez ponowne zlozenie formularza NIP-2 do
Referatu Rozliczen Podatku VAT w ciagu 3 dni od daty zaistnienia zmiany.

2. Po otrzymaniu formularza NIP-2, o ktorym mowa w ust. 1, z Migjskiej Jednostki Budzetowej
lub wiasciwej Komorki Organizacyjnej Urzedu Miasta Kielce, pracownik Referatu Rozliczen Podatku
VAT weryfikuje czy zmiany powoduja koniecznos$¢ zlozenia zgloszenia aktualizacyjnego NIP-2
Gminy Kielce. Wyznaczony pracownik Referatu Rozliczen Podatku VAT jest zobowigzany w ciagu
7 dni od daty zaistnienia zmiany zlozy¢ zgloszenie aktualizacyjne NIP-2 do wilasciwego urzedu
skarbowego.

§ 14.

1. W przypadku uzasadnionych watpliwosci merytorycznych dotyczacych prawidlowego
rozliczania Podatku VAT, Kierownik Miejskiej Jednostki Budzetowej lub Kierownik Komorki
Organizacyjnej Urzgdu Miasta Kielce moze sporzadzi¢ wylacznie za posrednictwem Referatu
Rozliczen Podatku VAT wniosek o wydanie indywidualnej interpretacji prawa podatkowego.

2. Nieprzestrzeganie postanowien ust. 1 stanowi razgce naruszenic obowiazkdw stuzbowych.

§ 15.

1. Zobowiagzuje si¢ Kierownikéw Miejskich Jednostek Organizacyjnych do sktadania wszelkich
dokumentéw podatkowych dotyczacych Podatku VAT do wlasciwego urzedu skarbowego wytacznie
za posrednictwem Referatu Rozliczen Podatku VAT.

2. Nieprzestrzeganie postanowien ust. 1 stanowi razace naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

§ 16.

1. Kierownikow Migjskich Jednostek Organizacyjnych i Kicrownikéw Komorek Organizacyjnych
Urzedu Miasta Kielce zobowigzuje si¢ do skladania wnioskow o aktualizacje Instrukcji lub Procedury
zwigzang ze zmianami w przepisach Ustawy o VAT lub w praktyce stosowania i wykladni przepisow
prawa.

2. Po dokonaniu akceptacji wniosku, o ktorym mowa wust. 1, zostang dokonane zmiany
w Instrukcji lub Procedurze, ktorych projekt sporzadzi Referat Rozliczen Podatku VAT.

§17.
Zobowiazuje sie Kierownikoéw Miejskich Jednostek Organizacyjnych do:

1) dostosowania obowigzujacych w Miejskiej Jednostce Organizacyjnej polityk rachunkowosci do
zasad okreslonych w Zarzadzeniu;

2) stosowania Zarzadzenia jako jednego zclementow polityki rachunkowosci obowiazujacych
w Miejskiej Jednostce Organizacyjne;j.

§ 18.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Miejskich Jednostek
Organizacyjnych oraz Kierownikom Komoérek Organizacyjnych Urzedu Miasta Kiclce.

§ 19.

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powicrza si¢ Skarbnikowi Miasta Kielce.
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§ 20.

Traci moc Zarzadzenie Nr419/2017 Prezydenta Miasta Kiclce z dnia 19 pazdziernika 2017 r.
w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towardw iustlug przez Gmine Kielce zmienione
zarzadzeniami Prezydenta Miasta Kielce: Nr 26/2018 z dnia 17 stycznia 2018 r., Nr 453/2018 z dnia
14 grudnia 2018 r. i Nr 3/2019 z dnia 03 stycznia 2019 r.

§ 21.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg od dnia 23 kwietnia 2019 r.
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