ZARZADZENIE NR 44/2017
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 14 lutego 2017 .

w sprawie wykonywania obowigzkow zwigzanych
z rozliczeniem podatku od towarow i ustug w miejskich jednostkach organizacyjnych
Gminy Kielce

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 22016 r. poz. 446, z pdézn. zm.), w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy
zdnia 5czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z2016r. poz. 814)
oraz § 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Kielce, stanowiacego zatacznik
do Zarzadzenia Nr 334/2016 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 15 wrzesnia 2016 r. w sprawie
nadania Urzgdowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.
Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu, zwanym dalej "Zarzadzeniem", jest mowa o:

1) Podatku VAT - rozumie sie przez to podatek od towaréw i ustug, o ktorym mowa
w przepisach ustawy zdnia 11 marca 2004 r. opodatku od towaréw iuslug
(Dz. U. 22016 r. poz. 710, z p6zZn. zm.);

2) KKS - rozumie si¢ przez to ustawe zdnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny
skarbowy (Dz.U. z 2016 r. poz. 2137, z pdzn. zm.);

3) Miejskiej Jednostce Organizacyjnej lub Jednostce — rozumie si¢ przez to:
a) jednostke budzetowa Gminy Kielce,
b) Urzad Miasta Kielce

- podlegajace centralizacji rozliczen Podatku VAT iujete w wykazie stanowigcym
zalacznik nr 1do Zarzadzenia Nr444/2016 Prezydenta Miasta Kielce z dnia
21 grudnia 2016 r. w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug
przez Gming Kielce, z pozn.zm.;

4) Kierowniku Miejskiej Jednostki Organizacyjnej — rozumie si¢ przez to kierownika
Miejskiej Jednostki Organizacyjnej;

5) Referacie Rozliczen Podatku VAT - rozumie si¢ przez to Referat Rozliczen
Podatku VAT w Wydziale Budzetu Urzedu Miasta Kielce, agregujacy dane z rejestréw
czastkowych zakupu/sprzedazy, deklaracji czastkowych VAT-7 oraz czastkowych
JPK _VAT;

6) Rejestrze czastkowym zakupu/sprzedazy - rozumie si¢ przez to ewidencje
zawierajacg dane niezbedne do okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania, kwoty
podatku naleznego, kwoty podatku naliczonego obnizajacego kwote podatku naleznego
oraz kwoty podatku podlegajaca wptacie do urzedu skarbowego lub zwrotowi z tego
urzedu oraz inne dane stuzace do prawidlowego sporzadzenia przez Miejskie Jednostki
Organizacyjne deklaracji podatkowej VAT-7;
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7) Deklaracji czastkowej VAT-7 - rozumie si¢ przez to deklaracj¢ VAT-7 sporzadzang
w groszach, bez zaokraglen do pelnych ztotych, przez kazda Miejska Jednostke
Organizacyjna;

8) 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,;

9) Czastkowym JPK VAT - rozumie si¢ przez to ewidencj¢ zakupow i sprzedazy
w postaci elektronicznej, odpowiadajacej strukturze logicznej okreslonej przez
Ministerstwo Finansow; JPK VAT tworzony jest z systemu informatycznego Miejskiej
Jednostki Organizacyjnej poprzez bezposredni eksport danych oraz zawiera informacje
o operacjach gospodarczych za dany okres iposiada ustandaryzowany uktad, a takze
format (schemat xml);

10) Zbiorczym JPK_VAT - rozumie si¢ przez to ewidencje zakupdw 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 uktad, a takze format (schemat xml); Zbiorczy
JPK VAT sporzadza Referat Rozliczen Podatku VAT w oparciu o dane z Czastkowych
JPK VAT;

11) Ksiedze podatkowej - rozumie si¢ przez to ewidencje oraz rejestry, do ktorych
prowadzenia, do celow podatkowych, na podstawie odrgbnych przepisow, obowigzani
sg podatnicy, ptatnicy lub inkasenci, w tym ewidencje dla potrzeb Podatku VAT.

§ 2.

1. Kierownicy Miejskich Jednostek Organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ wynikajaca
z KKS w zakresie wykonywanych przez te Jednostki czynno$ci zwigzanych z rozliczaniem
Podatku VAT, ktore zostaty im powierzone.

2. Kierownicy Miejskich Jednostek Organizacyjnych moga wyznaczy¢ pracownikow,
do ktérych obowiazkoéw naleze¢ bedzie wykonywanie czynno$ci zwigzanych z rozliczaniem
Podatku VAT danej Jednostki, w tym w szczegolnosci sporzadzanie Deklaracji czastkowych
VAT-7 oraz Czastkowego JPK VAT 1 ich korekt. Osoby sporzadzajace Deklaracje czastkowe
VAT-7 oraz Czastkowe JPK VAT iich korekty odpowiadajg za prawidlowe sporzadzenie
Deklaracji czastkowych VAT-7, Czastkowego JPK VAT i ich korekt.

3. Pracownicy Miejskich Jednostek Organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ wnikajaca
z KKS w zakresie, w jakim zostaly im powierzone czynnosci zwigzane z rozliczaniem
Podatku VAT danej Jednostki.

4. Pracownicy Referatu Rozliczen Podatku VAT sporzadzajacy Zbiorcza deklaracjeVAT-7
Gminy Kielce, Zbiorcze JPK VAT Gminy Kielce i ich korekty odpowiadaja za prawidtowe
sporzadzenie Zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy Kielce, Zbiorczego JPK VAT Gminy
Kielce i ich korekty.
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§ 3.

1. Kierownik Miejskiej Jednostki Organizacyjnej lub wyznaczeni pracownicy, ktérym
powierzono czynnosci zwigzane zrozliczaniem Podatku VAT, moga zosta¢ pociagnigci
do odpowiedzialnosci jak sprawca za przestepstwa skarbowe lub wykroczenia skarbowe
okreslone w KKS.

2. W szczegolnosci do odpowiedzialnosci karnej skarbowej moze zosta¢ pociggni¢ta osoba,
ktora:

1) nie dopelniajac obowigzku nadzoru nad przestrzeganiem regul obowigzujacych
w dziatalno$ci Jednostki, dopuszcza, chociazby nieumyslnie, do popeknienia czynu
zabronionego okreslonego w KKS;

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

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

4) wbrew obowigzkowi nie prowadzi ksi¢gi podatkowej lub prowadzi jg nierzetelnie;

5) wbrew obowigzkowi nie wystawia faktury lub rachunku, wystawia je w sposob
wadliwy albo odmawia ich wydania, atakze ta osoba, ktéra takim dokumentem
si¢ postuguje;

6) wbrew przepisom ustawy dokona sprzedazy zpomini¢ciem kasy rejestrujace]
albo nie wyda dokumentu z kasy rejestrujacej, stwierdzajacego dokonanie sprzedazy;

7) przez podanie danych niezgodnych ze stanem rzeczywistym lub zatajenie
rzeczywistego stanu rzeczy wprowadza w btad wlasciwy organ narazajac na nienalezny
zwrot podatkowej nalezno$ci publicznoprawnej, w szczegdlnosci podatku naliczonego
w rozumieniu przepisOw o podatku od towarow i ustug, zwrot nadptaty lub jej zaliczenie
na poczet zalegltosci podatkowej lub biezacych albo przyszlych zobowigzan
podatkowych.

3. W szczegblnosci odpowiedzialnosci karnej skarbowej podlegaja pracownicy
wystawiajacy faktury sprzedazy, wprowadzajacy 1 zatwierdzajacy Rejestry czastkowe
zakupu/sprzedazy, sporzadzajacy Deklaracje czastkowe VAT-7 lub Czastkowe JPK VAT
Miejskiej Jednostki Organizacyjnej i ich korekty oraz osoby podpisujace te dokumenty.

§ 4.

1. Kierownicy Miejskich Jednostek Organizacyjnych lub wyznaczeni przez nich pracownicy,
ktérym powierzono czynnoSci zwigzane zrozliczaniem Podatku VAT, przyjmuja
odpowiedzialno$¢ za prawidlowe, rzetelne iterminowe wykonywanie obowigzkow
wynikajacych z Zarzadzenia Nr 444/2016 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 21 grudnia 2016 r.
w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréow iustug przez Gming Kielce,
Z pozn.zm., w szczegdlnosci za:

1) wystawianie faktur sprzedazy;
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2) prowadzenie ewidencji (Rejestrow czastkowych zakupu/sprzedazy Jednostki)
dla potrzeb Podatku VAT,

3) sporzadzanie Deklaracji czastkowych VAT-7, Czastkowego JPK VAT Jednostki
oraz ich korekt za dany okres rozliczeniowy,

4) przekazywanie $srodkow finansowych na zaptate Podatku VAT,

5) nadzorowanie prawidtowosci dokonywanych rozliczen na wydzielonym rachunku
dochodow.

2. Wzor powierzenie obowigzkéw w zakresie rozliczania Podatku VAT wraz z przyjeciem
odpowiedzialnosci przez kierownikéw jednostek budzetowych Gminy Kielce stanowi
zalacznik nr 1 do Zarzadzenia.

3. Wzér powierzenie obowigzkéw w zakresie rozliczania Podatku VAT wraz z przyj¢ciem
odpowiedzialno$ci przez pracownikow jednostek budzetowych Gminy Kielce stanowi
zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

4. Wzor powierzenie obowigzkéw w zakresie rozliczania Podatku VAT wraz z przyj¢ciem
odpowiedzialnos$ci przez pracownikéw Referatu Rozliczen Podatku VAT stanowi zatacznik
nr 3 do Zarzadzenia.

5. Wzér powierzenie obowigzkéw w zakresie rozliczania Podatku VAT wraz z przyj¢ciem
odpowiedzialnos$ci przez pracownikow Wydziatu Ksiggowosci Urzedu Miasta Kielce stanowi
zalacznik nr 4 do Zarzadzenia.

6. Wzor, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden
przechowywany jest w aktach osobowych kierownika jednostki budzetowej Gminy Kielce,
drugi otrzymuje kierownik jednostki budzetowej Gminy Kielce, a trzeci przekazywany jest do
Referatu Rozliczen Podatku VAT w terminie do dnia 20.02.2017 r.

7. Wzory, o ktorym mowa w ust. 3-5, sporzadzane sg w dwdch egzemplarzach, z ktérych
jeden przechowywany jest waktach osobowych pracownika odpowiednio jednostki
budzetowej Gminy Kielce, Referatu Rozliczen Podatku VAT lub Wydziatu Ksiegowosci
Urzedu Miasta Kielce, a drugi otrzymuje ten pracownik.

8. Zakres obowigzkéw pracownikéw Jednostek, ktorym powierzono czynno$ci zwigzane
z rozliczaniem Podatku VAT, winien uwzglednia¢ pisemnie przyjeta odpowiedzialno$¢ za
prawidiowe, rzetelne i terminowe wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z Zarzadzenia.

9. W przypadku pracownikéw jednostek budzetowych Gminy Kielce, Referatu Rozliczen
Podatku VAT, Wydzialu Ksiggowosci Urzedu Miasta Kielce zataczniki nr 2-4 nalezy
zmodyfikowa¢ zgodnie z faktycznym zakresem czynno$ci powierzonych pracownikowi.

§ 5.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Miejskich Jednostek Organizacyjnych.

§ 6.

Nadzo6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Kielce.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1

do zarzgdzenia Nr 44/2017
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 14 lutego 2017 r.

Kielce,dnia ................... e

Powierzenie obowigzkow w zakresie
rozliczania Podatku VAT wraz z przyjeciem odpowiedzialnoS$ci przez kierownikow
jednostek budzetowych Gminy 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, z p6zn. zm.), § 2 ust. 1 Zarzadzenia Nr 44/2017 Prezydenta Miasta
Kielce z dnia 14 lutego 2017 r. w sprawie wykonywania obowiazkéw zwiazanych z
rozliczeniem podatku od towaréw i ustug w miejskich jednostkach organizacyjnych Gminy
Kielce w zwiazku z Zarzadzeniem Nr 444/2016 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 21 grudnia
2016 r. w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towardéw i ustug przez Gming¢ Kielce,
z pozn. zm., powierzam Panu/Pani obowigzki w zakresie rozliczania Podatku VAT
polegajace na:

1) wprowadzeniu regulacji wewngtrznych, obowigzujacych w kierowanej jednostce
budzetowej Gminy Kielce odno$nie rozliczania Podatku VAT nie dopuszczajac, chociazby
nieumyslnie, do popelnienia czynu zabronionego okreslonego w KKS;

2) nadzorze sposobu realizacji regulacji wewngtrznych, obowiazujacych w kierowane;j
jednostce budzetowej Gminy Kielce odnos$nie rozliczania Podatku VAT nie dopuszczajac,
chociazby nieumyslnie, do popelnienia czynu zabronionego okreslonego w KKS, a w
szczegdlnosci sprawowania rzetelnego nadzoru nad:

a) prawidlowym wystawianiem dokumentoéw zwigzanych z transakcja sprzedazy;
b) prawidtowym ustaleniem:
- podstawy opodatkowania;
- kwoty podatku VAT naleznego (stawki Podatku VAT);
- momentu powstania obowigzku podatkowego;
- kwoty zobowigzania podatkowego lub nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym;
c) prawidlowym opisywaniem dokumentow zwigzanych z transakcja zakupu
umozliwiajagcym prawidtowe odliczenie podatku VAT naliczonego;
d) prawidlowym odliczeniem podatku VAT naliczonego (np. w sposdb bezposredni,
W sposob posredni: za pomoca prewspoiczynnika i wskaznika struktury);
e) prawidlowym sporzadzaniem i terminowym przekazywaniem Deklaracji czastkowych
VAT-7 jednostki budzetowej Gminy Kielce;
f) prawidlowym sporzadzeniem i terminowym przekazywaniem Czastkowych JPK_VAT
jednostki budzetowej Gminy Kielce;
g) niezwlocznym sporzadzaniem i przekazywaniem korekt do Deklaracji czgstkowych
VAT-7 jednostki budzetowej Gminy Kielce, wraz z uzasadnieniem;
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h) niezwlocznym sporzadzeniem i przekazywaniem korekt Czgstkowego JPK VAT
jednostki budzetowej Gminy Kielce;

1) terminowym przekazywaniem $rodkéw finansowych, w kwotach wynikajacych z rozliczen
Podatku VAT, tj. z przekazywanych Deklaracji czastkowych VAT-7 jednostki budzetowej
Gminy Kielce i ich korekt;

j) prawidtowym prowadzeniem ksi¢gi podatkowej;

K) prawidlowym prowadzeniem ewidencji ksiggowej oraz sporzgdzaniem sprawozdan
obejmujgcych rozliczenia w zakresie Podatku VAT;

I) prawidlowym i terminowym sporzadzaniem oraz przekazywaniem dodatkowych
informacji, do ktorych sktadania obowigzani sa podatnicy Podatku VAT na podstawie
przepiséw ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2016
r. poz. 710, z pdzn. zm.);

m) przechowywania  dokumentéw  stanowigcych  dokumentacje  podatkowa,
w szczeg6lnosci Deklaracji czastkowych VAT-7 jednostki budzetowej Gminy Kielce i
ich korekt oraz wyciggow bankowych;

3) terminowym podpisywaniu 1 przekazywaniu Deklaracji czastkowych VAT-7,
Czastkowego JPK VAT jednostki budzetowej Gminy Kielce i ich korekt tj. tak, aby nie
nastgpito uszczuplenie naleznego podatku lub nienalezny zwrot podatku.

Pouczenie

1. Nie mozna wylgczy¢ odpowiedzialnosci karnej skarbowej innych o0sob, ktére moga zostaé
uznane za osoby odpowiedzialne przez stosowny organ, cO 0znacza iz przy spetnieniu
okre$lonych przestanek przewidzianych przepisami prawa, kazdy pracownik jednostki
budzetowej Gminy Kielce moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnos$ci jak sprawca za
przestepstwa, wykroczenia skarbowe okreslone w KKS.

2. Kierownik jednostki budzetowej Gminy Kielce moze powierzy¢ obowiazki w zakresie
wykonywania czynnosci zwigzanych z rozliczaniem Podatku VAT pracownikowi swojej
jednostki. Powierzenie tych obowigzkow musi nastapi¢ w formie pisemnej.

data i podpis

Wyrazam zgode: .......c.covuvviieiiiniiinnnnn

Kielce, dnia ......ueeeeeeeeeieiiieneeieennennns
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Ja nizej podpisany, .................. ,o$wiadczam, iz:

1) przyjmuje odpowiedzialnos¢ za prawidtowe, rzetelne i1 terminowe wykonywanie
obowigzkow wynikajacych z Zarzadzenia Nr 444/2016 Prezydenta Miasta Kielce z dnia
21 grudnia 2016 r. w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towardéw i ustug przez
Gming Kielce, z p6zn. zm.;

2) jestem $wiadomy odpowiedzialnosci karnej skarbowej wynikajacej z KKS z tytutu
powierzonych mi obowigzkéw w zakresie rozliczania Podatku VAT zwigzanego
z dziatalnos$cig prowadzong Przez..........ocevviiiiiiiiiiiii i,

nazwa jednostki budzetowej Gminy Kielce

data i podpis
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Zatgcznik Nr 2

do zarzgdzenia Nr 44/2017
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 14 lutego 2017 r.

Kielce,dnia ...................e.

Powierzenie obowigzkow w zakresie
rozliczania Podatku VAT wraz z przyjeciem odpowiedzialnoS$ci przez pracownikow
jednostek budzetowych Gminy Kielce

Na podstawie § 2 ust. 2 i 3 Zarzadzenia Nr 44/2017 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 14
lutego 2017 r. w sprawie wykonywania obowigzkow zwigzanych z rozliczeniem podatku od
towarow i uslug w miejskich jednostkach organizacyjnych Gminy Kielce, w zwiazku z
Zarzadzeniem Nr 444/2016 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 21 grudnia 2016 r. w sprawie
centralizacji rozliczen podatku od towaréow i uslug przez Gmine¢ Kielce, z pézn. zm.,
powierzam Panu/Pani obowiagzki zwigzane z przestrzeganiem .......................... (tytut
regulacji wewnetrznych obowigzujgcych w kierowanej Jednostce), w zakresie rozliczen
Podatku VAT W ramach biezgcej dziatalnosci jednostki budzetowej Gminy Kielce Ilub
W ramach dziatalnosci prowadzonej na wydzielonym rachunku dochodéw*
a W szczeg6lnosci obowiazki zwigzane z:
1) prawidlowym wystawianiem dokumentow zwigzanych z transakcja sprzedazy;
2) prawidlowym ustaleniem:
a) podstawy opodatkowania;
b) kwoty podatku VAT naleznego (stawki Podatku VAT);
C) momentu powstania obowigzku podatkowego;
d) kwoty zobowigzania podatkowego lub nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym;
3) prawidlowym opisywaniem dokumentow zwigzanych z transakcjg  zakupu
umozliwiajacym prawidtowe odliczenie podatku VAT naliczonego;
4) prawidlowym odliczeniem podatku VAT naliczonego (np. w sposob bezposredni,
W sposéb posredni: za pomocg prewspotczynnika i wskaznika struktury);
5) prawidlowym sporzadzaniem i terminowym przekazywaniem Deklaracji czastkowych
VAT-7 jednostki budzetowej Gminy Kielce;
6) prawidlowym sporzadzeniem i terminowym przekazywaniem plikow czastkowych
JPK VAT jednostki budzetowej Gminy Kielce;
7) niezwlocznym sporzadzaniem i przekazywaniem korekt do Deklaracji czastkowych VAT-
7 jednostki budzetowej Gminy Kielce, wraz z uzasadnieniem;
8) niezwlocznym sporzadzeniem i przekazywaniem korekt Czastkowego JPK_VAT jednostki
budzetowej Gminy Kielce;
9) terminowym przekazywaniem $rodkow finansowych, w kwotach wynikajacych z rozliczen
Podatku VAT, tj. z przekazywanych Deklaracji czastkowych VAT-7 jednostki budzetowej
Gminy Kielce i ich korekt;

1 Wybér dotyczy placowek oswiatowych
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10) rzetelnym prowadzeniem ksiegi podatkowe;j,

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

12) prawidlowym i terminowym sporzadzaniem oraz przekazywaniem dodatkowych
informacji, do ktérych sktadania obowigzani sa podatnicy Podatku VAT na podstawie
przepisOw ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaroéw i ustug (Dz. U. z 2016 1.
poz. 710, z pdzn. zm.);

13) przechowywania dokumentéw stanowigcych dokumentacje podatkows, w szczegolnosci
Deklaracji czastkowych VAT-7 jednostki budzetowej Gminy Kielce i ich korekt oraz
wyciggow bankowych.

Pouczenie
Nie mozna wylaczy¢ odpowiedzialnosci karnej skarbowej innych osob, ktore moga zostaé
uznane za osoby odpowiedzialne przez stosowny organ, co oznacza iz przy spetnieniu
okreslonych przestanek przewidzianych przepisami prawa, kazdy pracownik jednostki
budzetowej Gminy Kielce moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnos$ci jak sprawca za
przestgpstwa skarbowe lub wykroczenia skarbowe okreslone w KKS.

data i podpis
Wyraiam z8ode: ......cevuvvnevievineinnnnnnn

Kielce, dni@ c....eeeeeeaaeaneeeeinennennnnnnnnns

Ja nizej podpisany, .................. ,o$wiadczam, iz:

1) przyjmuje odpowiedzialno$¢ za prawidtowe, rzetelne i terminowe wykonywanie
obowigzkoéw wynikajacych z Zarzadzenia Nr 444/2016 Prezydenta Miasta Kielce z dnia
21 grudnia 2016 r. w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaroéw 1 ustug przez
Gming Kielce, z pozn. zm. ;

2) jestem $wiadomy odpowiedzialnosci karnej skarbowej wynikajacej z KKS z tytutu
powierzonych mi obowigzkéw w zakresie rozliczania Podatku VAT w ramach biezgcej
dziatalnosci  jednostki budzetowej Gminy Kielce lub w ramach dziatalnosci

prowadzonej na wydzielonym rachunku dochodow?

data i podpis

2 Wybor dotyczy placowek o$wiatowych
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Zatgcznik Nr 3

do zarzgdzenia Nr 44/2017
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 14 lutego 2017 r.

Kielce,dnia ..............c.eee e

Powierzenie obowigzkow w zakresie
rozliczania Podatku VAT wraz z przyjeciem odpowiedzialnoS$ci przez pracownikow
Referatu Rozliczen Podatku VAT

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, z p6zn. zm.), § 2 ust. 4 Zarzadzenia Nr 44/2017 Prezydenta Miasta
Kielce z dnia 14 lutego 2017 r. w sprawie wykonywania obowiazkéw zwiazanych z
rozliczeniem podatku od towaréw i ustug w miejskich jednostkach organizacyjnych Gminy
Kielce, w zwiazku z Zarzadzeniem Nr 444/2016 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 21 grudnia
2016 r. w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towarow i uslug przez Gmine Kielce,
z po6zn. zm., powierzam Panu/Pani obowigzki w zakresie rozliczania Podatku VAT:

1) dokonywania skonsolidowanych rozliczen Podatku VAT na poziomie Gminy Kielce,
polegajacych na:

a) terminowym sporzadzaniu Zbiorczych deklaracji VAT-7 iich korekt poprzez
zsumowanie danych zawartych w Deklaracjach czastkowych VAT-7 przekazanych
przez Jednostki,

b) podpisywaniu i przekazywaniu do wilasciwego urzedu skarbowego Zbiorczych
deklaracji VAT-7 i ich korekt;

C) terminowym sporzadzaniu plikow JPK VAT iich korekt, na podstawie Czastkowego
JPK VAT przestanego przez Jednostki,

d) podpisywaniu plikow JPK VAT i przekazywaniu ich do systemu Ministerstwa
Finansow;

e) terminowym regulowaniu zobowigzan podatkowych do urzgdu skarbowego
w zakresie Podatku VAT;

f) dokonywani rozliczen z Jednostkami w zakresie przekazywania S$rodkow
finansowych z tytutu rozliczenia Podatku VAT;

2) prawidlowym i terminowym sporzadzaniem oraz przekazywaniem dodatkowych
informacji, do ktérych sktadania obowigzani sg podatnicy Podatku VAT na podstawie
przepisow ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow 1 ustug (Dz. U. z 2016 1.
poz. 710, z pdzn. zm.);

3) przechowywania dokumentoéw stanowigcych dokumentacj¢ podatkowa Gminy Kielce
jako podatnika VAT, w szczegdlnosci Zbiorczej deklaracji VAT-7 wraz z
potwierdzeniem odbioru (UPO), wyciagéw bankowych, decyzji wydanych przez organy
podatkowe, otrzymanych indywidualnych interpretacji podatkowych;

4) prowadzenie postepowan podatkowych przed organami podatkowymi.

Id: 89933 AC7-20C4-4585-9171-EA37828C633D. Przyjety Strona 10



Pouczenie

Nie mozna wylaczy¢ odpowiedzialnosci karnej skarbowej innych osob, ktéore moga zostaé
uznane za osoby odpowiedzialne przez stosowny organ, CO Oznacza iz przy speinieniu
okreslonych przestanek przewidzianych przepisami prawa, kazdy pracownik Referatu
Rozliczen Podatku VAT moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci jak sprawca za
przestepstwa skarbowe lub wykroczenia skarbowe okreslone w KKS.

data i podpis
Wyraiam zgode: ......ccceveevnevinvineinnnnnnn

Kielce, dnia .......eeeeeeennniiiieennnnnnnannns

Ja nizej podpisany, .................. ,08wiadczam, iz:

1) przyjmuje odpowiedzialnos¢ za prawidlowe, rzetelne i terminowe wykonywanie
obowiazkow wynikajacych z Zarzadzenia Nr 444/2016 Prezydenta Miasta Kielce z dnia
21 grudnia 2016 r. w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towardow i ushug przez
Gming Kielce, z pdzn. zm.;

2) jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej skarbowej wynikajacej z ustawy z dnia 10
wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z 2016 r. poz. 2137, z pdzn. zm.) z tytutu
powierzonych mi obowigzkéw w zakresie rozliczania Podatku VAT

data i podpis
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Zatgcznik Nr 4

do zarzgdzenia Nr 44/2017
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 14 lutego 2017 r.

Kielce,dnia ...................e.

Powierzenie obowigzkow w zakresie
rozliczania Podatku VAT wraz z przyjeciem odpowiedzialnoS$ci przez pracownikow
Wydzialu Ksiegowosci Urzedu Miasta 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, z p6zn. zm.), § 2 ust. 2 i 3 Zarzadzenia Nr 44/2017 Prezydenta Miasta

Kielce z dnia 14 lutego 2017 r. w sprawie wykonywania obowigzkéw zwigzanych z

rozliczeniem podatku od towaréw i ustug w miejskich jednostkach organizacyjnych Gminy

Kielce, w zwiazku z Zarzadzeniem Nr 444/2016 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 21 grudnia

2016 r. w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i uslug przez Gmine Kielce,

z p6zn. zm., powierzam Panu/Pani obowiagzki w zakresie rozliczania Podatku VAT Urzedu

Miasta Kielce, a w szczegdlnosci obowigzki zwigzane z:

1) prawidtowym odliczeniem podatku VAT naliczonego (np. w sposob bezposredni, w sposob
posredni: za pomoca prewspotczynnika i wskaznika struktury) na-podstawie dokumentow
zwigzanych z transakcja zakupu umozliwiajacych prawidlowe odliczenie podatku VAT
naliczonego i prawidtowo opisanych przez pracownikow Komoérek Organizacyjnych
Urzgdu Miasta Kielce;

2) prawidlowym sporzadzaniem i terminowym przekazywaniem Deklaracji czastkowych
VAT-7 Urzedu Miasta Kielce;

3) prawidlowym sporzadzeniem i terminowym przekazywaniem plikow czastkowych
JPK VAT Urzedu Miasta Kielce;

4) niezwlocznym sporzadzaniem i przekazywaniem korekt do Deklaracji czastkowych VAT-
7 Urzedu Miasta Kielce wraz z uzasadnieniem;

5) niezwlocznym sporzadzeniem i przekazywaniem korekt Czastkowego JPK VAT Urzedu
Miasta Kielce;

6) terminowym przekazywaniem $rodkow finansowych, w kwotach wynikajacych z rozliczen
Podatku VAT, tj. z przekazywanych Deklaracji czastkowych VAT-7 Urzedu Miasta Kielce
I ich korekt;

7) rzetelnym prowadzeniem ksiegi podatkowe;j;

8) prawidlowym prowadzeniem ewidencji ksiggowej oraz sporzgdzaniem sprawozdan
obejmujacych rozliczenia w zakresie Podatku VAT,

9) prawidlowym i terminowym sporzadzaniem oraz przekazywaniem dodatkowych
informacji, do ktorych sktadania obowigzani s3 podatnicy Podatku VAT na podstawie
przepiséw ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2016 1.
poz. 710, z pdzn. zm.);

10) przechowywania dokumentéw stanowigcych dokumentacje¢ podatkows, w szczegolnosci
Deklaracji czastkowych VAT-7 Urzedu Miasta Kielce 1 ich korekt oraz wyciggow
bankowych.
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Pouczenie
Nie mozna wylaczy¢ odpowiedzialnos$ci karnej skarbowej innych osob, ktore moga zostaé
uznane za osoby odpowiedzialne przez stosowny organ, co oznacza iz przy spetnieniu
okreslonych przestanek przewidzianych przepisami prawa, kazdy pracownik Urzedu Miasta
Kielce moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialno$ci jak sprawca za przestepstwa
skarbowe lub wykroczenia skarbowe okreslone w KKS.

data i podpis

Wyraiam zgode: ......cceeveevneviniineinnnnnnn

Kielce, dnia .......eeeeeevenniiiineennnnnnnnnns

Ja nizej podpisany, .................. ,o8wiadczam, iz:

1) przyjmuje odpowiedzialnos¢ za prawidlowe, rzetelne i1 terminowe wykonywanie
obowigzkoéw wynikajacych z Zarzadzenia Nr 444/2016 Prezydenta Miasta Kielce z dnia
21 grudnia 2016 r. w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towardéw 1 ustug przez
Gming Kielce, z pdzn. zm.;

2) jestem $wiadomy odpowiedzialnosci karnej skarbowej wynikajacej z KKS z tytulu
powierzonych mi obowigzkéw w zakresie rozliczania Podatku VAT

data i podpis
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