ZARZADZENIE NR 336/2016
PREZYDENTA MIASTA KIELCE
z dnia 15 wrze$nia 2016 r.

w sprawie powolania Zespolu ds. wdrozenia scentralizowanego modelu rozliczania
podatku od towaro6w i uslug w Gminie Kielce

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2016 r. poz. 446) oraz § 5 i 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego stanowiacego
zalacznik do Zarzadzenia nr 192/2015 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 28 maja 2015 r. w
sprawie nadania Urzedowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego
Zarzadzeniem nr 478/2015 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 30 grudnia 2015 r. zarzadza sig,
co nastgpuje:

§1.

1. Powoluje si¢ Zespot ds. wdrozenia scentralizowanego modelu rozliczania podatku
od towaréw i ustug w Gminie Kielce, zwany dalej ,,Zespotem”.

2. Zadaniem Zespotu jest koordynacja prac niezbednych do wypracowania i wdrozenia
jednolitych procedur, zasad i wytycznych w zakresie rozliczania podatku od towar6ow i
ustug, zwanego dalej ,,Podatkiem VAT” oraz Jednolitego Pliku Kontrolnego, zwanego
dalej ,,JPK” w Urzedzie Miasta Kielce i we wszystkich jednostkach budzetowych

Gminy Kielce.
§2.
W ramach Zespotu, o ktérym mowa w § 1, tworzy sig:
1) Zespot Kierujacy;
2) Zespot Roboczy.

§3.
1. W sktad Zespotu Kierujacego wchodza:
1) Barbara Nowak — Skarbnik Miasta;
2) Wojciech Dudzic — Dyrektor Wydzialu Budzetu,

2. Zespdt Kierujacy podejmuje wiazace dla Zespotu Roboczego decyzje dotyczace
szczegdtowych aspektow wdrazania scentralizowanego modelu rozliczen Podatku VAT
oraz JPK w Gminie Kielce, na podstawie przedlozonych przez Zespdt Roboczy
rekomendacji.

§4.
1. W sktad Zespotu Roboczego wchodza:
1) Przewodniczacy - Aleksandra Bgben — Gtéwny Specjalista - Wydziat Budzetu;
2) Cztonkowie:
a) Urszula Grabowska — Dyrektor Wydziatu Ksiggowosci;
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b) Jolanta Kaminska — Kierownik Referatu - Wydzial Edukacji Kultury i Sportu;
c¢) Ewelina Dudek — Zastepca Gtéwnego Ksiegowego — Miejski Osrodek Pomocy
Rodzinie;
d) Wiestawa Stepient — Gtéwny Ksiegowy — Zaklad Obstugi i Informatyki UM;
e) Marcin Patynski — Gléwny Ksiegowy — Zarzad Transportu Miejskiego;
f) Marzena Bzymek — Zastepca Gléwnego Ksiegowego — Miejski Zarzad Drog;
g) Barbara Parlak — Giéwny Ksiegowy — Miejski Zarzéd Budyhkéw; |
h) Dorota Katuza — Gtéwny Ksiggowy — Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji;
1) Andrzej Karpacz — Starszy Informatyk - Zaktad Obstugi i Informatyki UM
2. Do zadan Zespotu Roboczego nalezy:

1) opiniowanie i weryfikacja nastgpujacych dokumentéw przygotowywanych przez
firme¢ CRIDO Taxand Sp z 0.0. z siedzibga w Warszawie:

a) instrukcji podatkowych okreslajacych zasady rozliczania oraz dokumentowania
na gruncie Podatku VAT transakcji sprzedazowych (opodatkowanych i
zwolnionych z Podatku VAT) jednostek budzetowych Gminy Kielce oraz
transakcji zakupowych jednostek budzetowych Gminy Kielce;

b) procedury obiegu dokumentéw podatkowych 1 informacji w zakresie
przygotowania scentralizowanych rejestréw Podatku VAT Gminy Kielce i
scentralizowanej deklaracji Podatku VAT Gminy Kielce;

c) katalogu transakcji realizowanych w jednostkach budzetowych Gminy Kielce;

2) udziat we wdrozeniu aplikacji komputerowej stuzacej do scentralizowanego
rozliczania Podatku VAT i stworzenia zbiorczego JPK;

3) koordynacja szkolent z zakresu stosowania nowych zasad rozliczei Podatku VAT w
modelu scentralizowanym oraz obstugi aplikacji shuzacej do scentralizowanego
rozliczenia Podatku VAT i stworzenia zbiorczego JPK;

4) kontrola poprawnosci wykonywania zadan zleconych przez Zespdt Roboczy
jednostkom budzetowym Gminy Kielce;

5) nadzér nad przygotowaniem scentralizowanego rejestru Podatku VAT i zlozeniem
scentralizowanej deklaracji Podatku VAT oraz zbiorczego JPK Gminy Kielce za
pierwszy okres rozliczeniowy (styczen 2017 r.).

§ 5.

1. Na zebrania Zespotu moga by¢ zapraszani przedstawiciele jednostek budzetowych
Gminy Kielce oraz inne osoby, o ile wymaga tego zagadnienie rozpatrywane przez
Zespdt Roboczy 1 przewodniczacy Zespotu Roboczego uzna ich udziat za niezbedny.

2. Dyrektorom Wydziatéw Urzedu Miasta Kielce, Kierownikom Biur Urzedu Miasta
Kielce oraz Dyrektorom jednostek budzetowych Gminy Kielce moze by¢ takze zlecane
dokonanie, w ramach kompetencji, niezbednych czynnosci zwigzanych z wdrazaniem
opracowanych procedur, zasad i wytycznych w zakresie Podatku VAT oraz JPK w tych
odpowiednio wydziatach, biurach lub jednostkach.

3. Zespot Roboczy odpowiada za ustalenie zadan dla jednostek budzetowych Gminy
Kielce w zakresie, o ktérym mowa w ust. 2.
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§6.

1. Zebrania Zespotu odbywac si¢ beda w siedzibie Urzgdu Miasta Kielce w terminach
wyznaczonych przez Przewodniczacego Zespotu Roboczego.

2. Informacje o terminach zebran i ich zmianach przekazuje Przewodniczacy Zespotu

Roboczego.
§7.
1. W razie nieobecnosci Przewodniczacego Zespotu Roboczego wyznaczy on swojego
zastepce.

2. Przewodniczacy Zespotu Roboczego, a w razie jego nieobecnosci wyznaczony
przez niego Zastgpca Przewodniczacego Zespotu Roboczego, zobowigzany jest:

1) zgtasza¢ Skarbnikowi Miasta na biezaco wszelkie problemy zwigzane z wdrozeniem
opracowanych procedur, zasad i wytycznych w zakresie Podatku VAT oraz JPK w
jednostkach budzetowych Gminy Kielce;

2)do dnia 31 pazdziernika 2016 r. przedstawi¢ projekt zarzadzenia w sprawie
wprowadzenia ,,Instrukcji rozliczania podatku od towaréw i ustug w jednostkach
budzetowych Gminy Kielce” oraz ,Procedury obiegu dokumentéw podatkowych w
jednostkach  budzetowych Gminy Kielce w celu przygotowania i zlozenia
scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Kielce”.

§8.

Zobowiazuje si¢ Dyrektorow Wydziatdw/Kierownikéw Biur Urzgdu Miasta Kielce oraz
dyrektorow jednostek budzetowych Gminy Kielce do wspotpracy z Zespolem, jego
cztonkami, w szczegélnosci do udzielania wszelkich informacji i wyjasnien oraz
wykonywania zadan wskazanych przez Zespot lub jego cztonkow.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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