ZARZADZENIE NR 155/2021
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 5 maja 2021 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towarow i uslug przez Gmine
Kielce oraz wykonywania obowiazkow zwigzanych z rozliczeniem podatku od towaréw i ustug
w miejskich jednostkach organizacyjnych Gminy Kielce

Na podstawie art. 30 ust. 1, 33 ust. 2, 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22020 r. poz. 713, z pézn. zm.), w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920) oraz § 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce,
stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 148/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 15 kwietnia 2019 .
w sprawie nadania Urzgdowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Kielce: Nr282/2019 zdnia 17 czerwca 2019 r., Nr329/2019 zdnia 22 lipca 2019r.,
Nr426/2019 zdnia 23 wrzesnia 2019 r., Nr495/2019 zdnia 15 listopada 2019 r., Nr561/2019 zdnia
31 grudnia 2019 r., Nr 358/2020 z dnia 02 wrzesnia 2020 r. i Nr 129/2021 z dnia 15 kwietnia 2021 r. zarzadza
si¢, co nastepuje:

§1.

W Zarzadzeniu Nr 376/2020 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 29 wrzes$nia 2020 r. w sprawie centralizacji
rozliczen podatku od towaréw iushug przez Gming Kielce oraz wykonywania obowigzkéw zwigzanych
z rozliczeniem podatku od towaréw i ustug w miejskich jednostkach organizacyjnych Gminy Kielce, zwanym
dalej ,,Zarzadzeniem”, wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

1) zalacznik nr 1do Zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku nr 1do niniejszego
zarzadzenia;

2) w zalgczniku nr 6 do Zarzadzenia wzory dokumentdéw stanowigce zalgczniki nr 1-5 otrzymujg brzmienie
okreslone odpowiednio w zatgcznikach nr 2-6 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Miejskich Jednostek Organizacyjnych oraz
Kierownikom Komorek Organizacyjnych Urzgdu Miasta Kielce.

§3.

Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Kielce.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z moca od dnia 1 stycznia 2021 r.
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Wykaz miejskich jednostek organizacyjnych podlegajacych centralizacji
rozliczen podatku od towarow i ushug

Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia nr 155/2021
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 5 maja 2021 r.

L.p. Nazwa jednostki organizacyjnej Identyfikator faktury
1. Ztobek Samorzadowy nr 5 7S5
2. Ztobek Samorzadowy nr 12 7812
3. Ztobek Samorzadowy nr 13 7813
4, Ztobek Samorzadowy nr 15 7815
5. Ztobek Samorzadowy nr 17 7817
6. Ztobek Samorzadowy ,,Usmiech Malucha” MALUCH
7. Przedszkole Samorzadowe nr 1 PS1
8. Przedszkole Samorzadowe nr 2 PS2
9. Przedszkole Samorzadowe nr 3 PS3
10. Przedszkole Samorzadowe nr 4 im. Wandy PS4

Chotomskiej

11. Przedszkole Samorzadowe nr 5 PS5
12. Przedszkole Samorzadowe nr 6 PS6
13 Integracyjne Przedszkole Samorzadowe nr 8 PS8
14 Przedszkole Samorzadowe nr 9 PS9
15 Przedszkole Samorzadowe nr 13 PS13
16. Przedszkole Samorzadowe nr 14 PS14
17. Przedszkole Samorzadowe nr 16 PS16
18. Przedszkole Samorzadowe nr 18 PS18
19. Przedszkole Samorzadowe nr 19 z Oddziatami PS19

Integracyjnymi

20. Przedszkole Samorzadowe nr 21 PS21
21. Przedszkole Samorzadowe nr 22 PS22
22. Przedszkole Samorzadowe nr 23 PS23
23. Przedszkole Samorzadowe nr 24 PS24
24. Przedszkole Samorzadowe nr 25 PS25
25. Przedszkole Samorzadowe nr 26 PS26
26. Integracyjne Przedszkole Samorzadowe nr 27 PS27i
27. Przedszkole Samorzadowe nr 28 im Cz. PS28

Janczarskiego

28. Przedszkole Samorzadowe nr 29 PS29
29. Przedszkole Samorzadowe nr 30 PS30

30. Przedszkole Samorzadowe nr 31 PS31

31. Przedszkole Samorzadowe nr 32 PS32
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32. Przedszkole Samorzadowe nr 33 PS33
33. Przedszkole Samorzadowe nr 34 PS34
34. Przedszkole Samorzadowe nr 35 PS35
35. Przedszkole Samorzadowe nr 36 PS36
36. Przedszkole Samorzadowe nr 40 PS40
37. Przedszkole Samorzadowe nr 42, im. Sw. Mikolaja PS42
38. Przedszkole Samorzadowe nr 43 PS43
39. Szkota Podstawowa nr 1 im. S. Staszica SP1
40. Szkota Podstawowa nr 2 im. M. Konopnickiej SP2
41. Szkota Podstawowa nr 4 SP4
42. Szkota Podstawowa nr 5 im. Stefana Artwinskiego SP5
43. Szkota Podstawowa nr 7 im. Partyzantow Ziemi SP7
Kieleckiej
44, Szkota Podstawowa nr 8 im. Wojska Polskiego SP8
45. Szkota Podstawowa nr 9 im. Adolfa Dygasinskiego SP9
46. Szkota Podstawowa Integracyjna nr 11 im. SPI11
Bohaterow Warszawy
47. Szkota Podstawowa nr 12 im. Bohaterow SP12
Westerplatte
48. Szkota Podstawowa nr 13 im. Wladyslawa Jagietty SP13
49. Szkota Podstawowa nr 15 im. Tadeusza Kos$ciuszki SP15
50. Szkota Podstawowa nr 18 im. Z. Kruszelnickiego SP18
,»Wilka”
51. Szkota Podstawowa nr 19 SP19
52. Szkota Podstawowa nr 20 im. Natalii Machatowej SP20
53. Szkota Podstawowa nr 22 im. Generata Stanistawa SP22
Maczka
54, Szkota Podstawowa nr 23 im. Jana Pawta I1 SP23
55. Szkota Podstawowa nr 24 im. Pierwszej Kompanii SP24
Kadrowej"
56. Szkota Podstawowa nr 25 im. K. Makuszynskiego SP25
57. Szkota Podstawowa nr 27 im. K.K. Baczynskiego SP27
58. Szkota Podstawowa nr 31 z Oddziatami SP31
Integracyjnymi im. Henryka Sienkiewicza
59. Szkota Podstawowa nr 33 im. I.J. Paderewskiego SP33
60. Szkota Podstawowa nr 34 im. A. Mickiewicza SP34
61. Szkota Podstawowa nr 38 dla Dzieci Przewlekle SP38S
Chorych w Kielcach
62. Szkota Podstawowa nr 39 im. Stanistawa Moniuszki SP39
63 Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 1 ZSP1
64. I Liceum Ogoélnoksztatcace im. S. Zeromskiego LOI
65. IT Liceum Ogolnoksztatcace im. J. Sniadeckiego LOII
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66. III Liceum Ogo6lnoksztatcace z Oddziatami LOIII
integracyjnymi im. C.K. Norwida
67. IV Liceum Ogolnoksztatcace LOIV
68. V Liceum Ogolnoksztatcace im. Ks. P. LOV
Sciegiennego
69. VI Liceum Ogo6lnoksztalcace im. J. Stowackiego LOVI
70. Zespot Szkot nr 2 ZS2
71. Zespot Szkot nr 3 ZS3
72. Zespot Szkot Zawodowych nr 1 ZS71
73. Zespot Szkot Ekonomicznych im. M. Kopernika ZSEKKOP
74. Zespot Szkot Ekonomicznych ZSEKLAN
75. Zespot Szkot Mechanicznych w Kielcach ZSME
76. Zespot Szkot Elektrycznych ZSELE
77. Zespot Szkot Informatycznych im. Gen. J. Hauke- ZSINF
Bosaka
78. Zespot Szkot Przemystu Spozywczego ZSPS
79. Zespot Placowek Szkolno-Wychowawczych ZPSW
80. Zespot Placowek Oswiatowych nr 1 w Kielcach ZPO1
81. Zespot Szkot nr 1 Specjalnych ZSS1
82. Miejski Szkolny Osrodek Sportowy MSOS
83. Miejski Zespo6t Poradni Psychologiczno- MZPPP
Pedagogicznych
84. Mtodziezowy Dom Kultury MDK
85. Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy MOW
86. Samorzadowy Os$rodek Doradztwa Metodycznego i SODMIDN
Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach
87. Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy nr 2 SOSwW2
88. Swietlica Wspierajaco — Ingerujaca ,,PLUS” PLUS
89. Wzgbrze Zamkowe WZamkowe
90. Dom Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta 11 DPSJAG
91. Dom Pomocy Spotecznej im. Prof. Antoniego DPSKEP
Kepinskiego
92. Dom Pomocy Spotecznej im. J.M. Sobieskich DPSSOB
93. Dom Pomocy Spotecznej im. F. Malskiej DPSTAR
94. Dom Pomocy Spotecznej im. Sw. Brata Alberta DPSZER
95. Dom Rodzinny nr 2 DR2
96. Zaktad Pielegnacyjno — Opiekunczy w Kielcach ZPO
97. Dom dla Matek z Matoletnimi Dzie¢mi i Kobiet w DMMDKC
Ciazy
98. Geonatura Kielce GEOPARK
99. Kielecki Park Technologiczny KPT
100. Straz Miejska SM

Id: D41B68AS-F645-4ABC-89BF-76DC334F2F33. Przyjety

Strona 3



101. Miejska Kuchnia Cateringowa MKC

102. Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie MOPR

103. Miejski Zarzad Budynkow MZB

104. Miejski Zarzad Drog MZD

105. Osrodek Rodzinnej Pieczy Zastepczej ORPz

106. Swigtokrzyskie Centrum Profilaktyki i Edukacji SCPIE

107. Urzad Miasta Kielce UM Kielce

108. Centrum Ustug Miejskich CUM

109. Zarzad Transportu Miejskiego ZTM

110. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji MOSIR

111. Centrum Ksztalcenia Zawodowego CKZ

112. Centrum Obstugi Placéwek COP

113. Placowka Opiekunczo Wychowawcza ,,Moje POWMM
Miejsce”

114. Placowka Opiekunczo Wychowawecza ,,Dobra POWDCH
Chata”

115. Zesp6t Leczenia Srodowiskowego ZLS

116. Placowka Opiekunczo Wychowawcza ,,Kamyk” POWKAMYK

117. Centrum Obstugi Administracyjno-Finansowej i COAFOPW
Organizacyjnej Placowek Wsparcia

118. Srodowiskowy Dom Samopomocy Typu B w SDSKOLEATAJA
Kielcach, ul. KoHataja 4

119. Srodowiskowy Dom Samopomocy Typu B w SDSOKRZEI
Kielcach, ul. Okrzei 8

120. Srodowiskowy Dom Samopomocy Typu B w SDSORZESZKOWA
Kielcach, ul. Orzeszkowej 53

121. Srodowiskowy Dom Samopomocy Typu C w SDSKRZEMIONKOWA
Kielcach, ul. Krzemionkowa 1

122. Srodowiskowy Dom Samopomocy Typu A w SDSMIODOWA
Kielcach, ul. Miodowa 7

123. Placéwka Opiekunczo Wychowawcza ,,Dom dla POWDD
dzieci”
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 155/2021
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 5 maja 2021 r.

Wzérnr 1
Kielce,dnia .............coovivviiinn. ..

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 2020 r. poz. 713, z poézn. zm.), art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0
rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r. poz. 217, z pézn. zm.), § 1 ust. 1 Zasad odpowiedzialnosci
wynikajacych z Kodeksu karnego skarbowego z tytulu wykonywania czynnosci zwiazanych z
rozliczeniem Podatku VAT w Gminie Kielce, stanowiacych zalacznik nr 6 do Zarzadzenia Nr
............. Prezydenta Miasta Kielce z dnia .................... w sprawie centralizacji rozliczen
podatku od towaréw i uslug przez Gmine¢ Kielce oraz wykonywania obowiazkow
zwigzanych z rozliczeniem podatku od towaréw i uslug w miejskich jednostkach
organizacyjnych Gminy Kielce, powierzam Panu/Pani ......ccoevuiviieiniiiierniiiieiiniiennnnenenn
= DYFEKEOTOWI «ouuviinniiiiiiiiiininicnsnicssnicssanssssnnesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssases obowiazki
(nazwa jednostki budzetowej Gminy Kielce)
w zakresie rozliczania Podatku VAT polegajace na:

1) wprowadzeniu regulacji wewnetrznych, obowigzujacych w kierowanej jednostce budzetowej
Gminy Kielce odnos$nie rozliczania Podatku VAT nie dopuszczajac, chociazby nieumyslnie,
do popehienia czynu zabronionego okreslonego w ustawie z dnia 10 wrzesnia 1999 r.
Kodeks karny skarbowy, zwanej dalej ,,KKS”;

2) nadzorze sposobu realizacji regulacji wewnetrznych, obowigzujgcych w kierowanej
jednostce budzetowej Gminy Kielce odnosnie rozliczania Podatku VAT nie dopuszczajac,
chociazby nieumyslnie, do popetnienia czynu zabronionego okreslonego w KKS, a w
szczegblnosci sprawowania rzetelnego nadzoru nad:

a) prawidlowym wystawianiem dokumentéw zwigzanych z transakcja sprzedazy;
b) prawidlowym ustaleniem:
- podstawy opodatkowania;
- kwoty podatku VAT naleznego (stawki Podatku VAT);
- momentu powstania obowigzku podatkowego;
- kwoty zobowigzania podatkowego lub nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym,;
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c) prawidlowym opisywaniem dokumentdow zwigzanych z transakcja  zakupu
umozliwiajacym prawidtowe odliczenie podatku VAT naliczonego;

d) prawidlowym odliczeniem podatku VAT naliczonego (np. w sposob bezposredni, w
sposob posredni: za pomocg prewspotczynnika i wskaznika struktury);

e) prawidlowym sporzgdzeniem i terminowym przekazywaniem Czgstkowych JPK V7M
jednostki budzetowej Gminy Kielce;

f) niezwlocznym sporzadzaniem i przekazywaniem korekt do Deklaracji czgstkowych VAT-
7 jednostki budzetowej Gminy Kielce;

g) niezwlocznym sporzadzeniem i przekazywaniem korekt Czastkowego JPK VAT oraz
JPK_V7M jednostki budzetowej Gminy Kielce wraz z uzasadnieniem;

h) terminowym przekazywaniem $rodkow finansowych, w kwotach wynikajacych z rozliczen
Podatku VAT, tj. z Czastkowego JPK V7M jednostki budzetowej Gminy Kielce i jego
korekt;

i) prawidtowym prowadzeniem ksiggi podatkowe;j;

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

K) ujeciu w Czastkowym JPK V7M prawidlowego kodu GTU oraz oznaczen rodzaju
transakcji;

I) ujeciu w fakturze oznaczenia MPP w przypadku sprzedazy objetej obowigzkowym
mechanizmem podzielonej ptatnosci;

m) prawidlowym i terminowym sporzadzaniem oraz przekazywaniem dodatkowych
informacji, do ktorych sktadania obowigzani sa podatnicy Podatku VAT na podstawie
przepisow ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréow i ustug (Dz. U.
z 2020 r. poz. 106, z pdzZn. zm.);

n) przechowywania dokumentow stanowigcych dokumentacje podatkowa, w szczegolnosci
Deklaracji czastkowych VAT-7 jednostki budzetowej Gminy Kielce i ich korekt, faktur
oraz wyciaggdéw bankowych;

3) terminowym podpisywaniu i przekazywaniu korekt Deklaracji czastkowych VAT-7,
Czastkowego JPK V7M jednostki budzetowej Gminy Kielce i jego korekt tj. tak, aby nie
nastgpito uszczuplenie naleznego podatku lub nienalezny zwrot podatku.

Niniejsze powierzenie obowigzkéw udziela si¢ na czas ...................... , przy czym moze by¢
odwotane w kazdym czasie.

Z chwilg ustania stosunku pracy niniejsze powierzenie obowigzkéw wygasa.

Pouczenie
1. Nie mozna wylaczy¢ odpowiedzialno$ci karnej skarbowej innych osob, ktére moga zostac

uznane za osoby odpowiedzialne przez stosowny organ, co oznacza iz przy spelnieniu
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okreslonych przestanek przewidzianych przepisami prawa, kazdy pracownik jednostki
budzetowej Gminy Kielce moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnoséci jak sprawca za
przestepstwa, wykroczenia skarbowe okre§lone w KKS.

2. Kierownik jednostki budzetowej Gminy Kielce moze powierzy¢ obowigzki w zakresie
wykonywania czynno$ci zwigzanych z rozliczaniem Podatku VAT pracownikowi swojej

jednostki. Powierzenie tych obowigzkéw musi nastgpi¢ w formie pisemne;.

Prezydent Miasta Kielce
Wyrazam zgodeg: ..........c.ccueeneiineinnnnnnn.

(dyrektor jednostki budzetowej)

Kielce, dnia .......eeeeeeeeeeiieiiiineneennennns
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Na podstawie art. 13 ust 1. i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), informujemy, iz:

1) Administratorem Panstwa danych osobowych jest Prezydent Miasta Kielce, zwany dalej
Administratorem, Rynek 1, 25-303 Kielce. Z Administratorem mozna si¢ kontaktowaé
pisemnie, piszac na adres Administratora lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j:
prezydent@um.kielce.pl;

2) Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym mozecie Panstwo
skontaktowa¢ si¢ za pomoca poczty elektronicznej: iod@um.kielce.pl Tub piszac na adres
Administratora;

3) Panstwa dane osobowe bg¢da przetwarzane w zwigzku z realizacjg zadania dotyczacego
rozliczenia podatku od towardw i ustug przez Gming¢ Kielce i jej jednostki organizacyjne
przez okres konieczny do realizacji niniejszego zadania;

4) przekazanie przez Panstwa danych osobowych jest obowigzkowe i wynika z art. 6 ust. 1 lit. ¢
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE L z dnia 4 maja 2016 r.) oraz art. 3 i 4 ustawy
z dnia 5 wrzeénia 2016 r. o szczeg6lnych zasadach rozliczen podatku od towardéw i ustug oraz
dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektéw
finansowanych z udziatem §rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 280), art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, z pdzn. zm.), aktualnie obowigzujacego
Zarzadzenia Prezydenta Miasta Kielce w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw
i ustug przez Gmin¢ Kielce oraz wykonywania obowigzkéw zwigzanych z rozliczeniem
podatku od towardw i ustug w miejskich jednostkach organizacyjnych Gminy Kielce;

5) Panstwa dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz nie
beda podlegaty profilowaniu;

6) Panstwa dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego (poza Europejski Obszar
Gospodarczy);

7) odbiorcami Panstwa danych osobowych bedg instytucje uprawnione na podstawie przepisoOw
prawa oraz/lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy pomig¢dzy
Administratorem a tym podmiotem. Niniejsze umowy beda zawieraly zapisy okre$lajgce
warunki oraz zasady na jakich niniejsze podmioty bedg przetwarzac¢ Panstwa dane;

Id: D41B68AS-F645-4ABC-89BF-76DC334F2F33. Przyjety Strona 4



8) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane do momentu zakonczenia procedowania wniosku,
a nastgpnie przechowywane przez czas okreslony w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt;

9) w zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych przystuguje Panstwu prawo do:

a) dostepu do Panstwa danych osobowych,

b) sprostowania Panstwa danych osobowych,

C) usunigcia Panstwa danych osobowych, jednak nie wcze$niej niz okreSlajg to przepisy
prawa,

d) ograniczenia przetwarzania Panstwa danych osobowych;

10)w przypadku powzigcia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu Panstwa danych
osobowych przez Administratora przystuguje Panstwu prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa, ul. Stawki
2).

Ja nizej podpisany, ................ , oswiadczam, iz:

1) przyjmuje odpowiedzialnos¢ za prawidlowe, rzetelne i terminowe wykonywanie
obowigzkow wynikajacych z aktualnie obowigzujacego zarzadzenia Prezydenta Miasta Kielce
w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towarow i1 ustug przez Gming Kielce oraz
wykonywania obowiazkdw zwigzanych z rozliczeniem podatku od towarow 1 ushug w
miejskich jednostkach organizacyjnych Gminy Kielce;

2) jestem $wiadomy odpowiedzialnosci karnej skarbowej wynikajacej z KKS z tytutu
powierzonych mi obowigzkow w zakresie rozliczania Podatku VAT zwigzanego

z dzi1atalnos$cig Prowadzong PIZEZ ........oouriinniiie e
(nazwa jednostki budzetowej Gminy Kielce)

data i podpis
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 155/2021
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 5 maja 2021 r.

Wzor nr 2
Kielce,dnia ................e..e.

Powierzenie obowigzkow w zakresie
rozliczania Podatku VAT wraz z przyje¢ciem odpowiedzialnosci przez pracownikow
jednostek budzetowych Gminy Kielce

Na podstawie § 1 ust. 2 i 3 Zasad odpowiedzialnosci wynikajacych z Kodeksu karnego
skarbowego z tytulu wykonywania czynno$ci zwigzanych z rozliczeniem Podatku VAT w
Gminie Kielce, stanowiacych zalacznik nr 6 do Zarzadzenia Nr ............. Prezydenta
Miasta Kielce z dnia .......ccceevneneen. w sprawie centralizacji rozliczen podatku od
towarow i uslug przez Gmine¢ Kielce oraz wykonywania obowigzkow zwigzanych z
rozliczeniem podatku od towarow i uslug w miejskich jednostkach organizacyjnych
Gminy Kielce, POWIErZam PanU/PaN.....ccceeeeeeeiiiieeieeetintenceecescnsensessescnsensesssansanss
ObowigzKi Zwigzane Z PrzestrZeganiCM...cceeeeieerererieenrersecnsesessasessssnsessssnssssnsassssnss
(tytul regulacji wewnetrznych obowiazujacych w jednostce budzetowej Gminy Kielce), w
zakresie rozliczen Podatku VAT®:
1) w ramach biezacej dziatalnosci jednostki budzetowej Gminy Kielce
2) w ramach dziatalnosci prowadzonej na wydzielonym rachunku dochodéw
- a w szczegolnosci obowigzki 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 Iub nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym;
3) prawidlowym opisywaniem dokumentow zwigzanych z transakcjg  zakupu
umozliwiajagcym 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 sporzadzeniem i terminowym przekazywaniem plikow czastkowych
JPK_V7M jednostki budzetowej Gminy Kielce;
6) niezwlocznym sporzadzaniem i przekazywaniem korekt do Deklaracji czastkowych
VAT-7 jednostki budzetowej Gminy Kielce;

! Niepotrzebne skresli¢, dotyczy tylko placowek oswiatowych.
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7) niezwlocznym sporzadzeniem i przekazywaniem korekt Czastkowego JPK VAT oraz
JPK_V7M jednostki budzetowej Gminy Kielce, wraz z uzasadnieniem;

8) terminowym przekazywaniem $rodkow finansowych, w kwotach wynikajacych
zrozliczen Podatku VAT, tj. Czastkowego JPK V7M jednostki budzetowej Gminy
Kielce i jego korekt;

9) rzetelnym prowadzeniem ksiegi podatkowej;

10) prawidtowym prowadzeniem ewidencji ksiegowej oraz sporzagdzaniem sprawozdan
obejmujacych rozliczenia w zakresie Podatku VAT;

11) ujecie w Czastkowym JPK V7M prawidlowego kodu GTU oraz oznaczen rodzaju
transakcji;

12) ujecie w fakturze oznaczenia MPP w przypadku sprzedazy objetej obowigzkowym
Mechanizmem Podzielonej Ptatnosci;

13) prawidlowym i terminowym sporzadzaniem oraz przekazywaniem dodatkowych
informacji, do ktorych skladania obowigzani sg podatnicy Podatku VAT na podstawie
przepisoOw ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2020
r. poz. 106, z pdzn. zm.);

14) przechowywania dokumentow stanowigcych dokumentacj¢ podatkows, w szczegolnosci
Deklaracji czastkowych VAT-7 jednostki budzetowej Gminy Kielce, faktur i ich korekt
oraz wyciaggoéw bankowych.

Niniejsze powierzenie obowigzkoéw udziela si¢ na czas ...................... , przy czym moze
by¢ odwotane w kazdym czasie.

Z chwilg ustania stosunku pracy niniejsze powierzenie obowigzkow wygasa.

Pouczenie

Nie mozna wylaczy¢ odpowiedzialnosci karnej skarbowej innych osob, ktore moga zostaé
uznane za osoby odpowiedzialne przez stosowny organ, co oznacza iz przy spelnieniu
okreslonych przestanek przewidzianych przepisami prawa, kazdy pracownik jednostki
budzetowej Gminy Kielce moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnoséci jak sprawca za
przestgpstwa skarbowe lub wykroczenia skarbowe okreslone w ustawie z dnia 10 wrze$nia
1999 r. Kodeks karny skarbowy, zwanej dalej ,,KKS”.

Wyrazam zgodeg: .........ccueeuevnvineinnnnnnn.

Kielce, dnia ......eeeeeeeeeeieeiiiieiieennennns
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Na podstawie art. 13 ust 1. i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), informujemy, iz:

1) Administratorem Panstwa danych osobowych jest Prezydent Miasta Kielce, zwany dalej
Administratorem, Rynek 1, 25-303 Kielce. Z Administratorem mozna si¢ kontaktowaé
pisemnie, piszac na adres Administratora lub za posrednictwem poczty elektronicznej:
prezydent@um.kielce.pl;

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozecie Panstwo
skontaktowac si¢ za pomoca poczty elektronicznej: iod@um.kielce.pl lub piszac na adres
Administratora;

3) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w zwigzku z realizacja zadania dotyczacego
rozliczenia podatku od towardéw 1 ustug przez Gming Kielce i jej jednostki organizacyjne
przez okres konieczny do realizacji niniejszego zadania;

4) przekazanie przez Panstwa danych osobowych jest obowigzkowe i wynika z art. 6 ust. 1
lit. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE L z dnia 4 maja 2016
r.) oraz art. 3 i 4 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegbdlnych zasadach rozliczen
podatku od towaré6w 1 ustlug oraz dokonywania zwrotu $rodkow publicznych
przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z wudziatlem $rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czionkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2018
r. poz. 280), art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021
r. poz. 217, z p6zn. zm.), aktualnie obowigzujacego Zarzadzenia Prezydenta Miasta Kielce
w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towarow 1 ushug przez Gming Kielce oraz
wykonywania obowigzkow zwigzanych z rozliczeniem podatku od towardéw 1 ustug w
miejskich jednostkach organizacyjnych Gminy Kielce;

5) Panstwa dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz
nie beda podlegaty profilowaniu;

6) Panstwa dane nie b¢dg przekazywane do panstwa trzeciego (poza Europejski Obszar
Gospodarczy);

7) odbiorcami Panstwa danych osobowych beda instytucje uprawnione na podstawie
przepisOw prawa oraz/lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy
pomigdzy Administratorem a tym podmiotem. Niniejsze umowy beda zawieraly zapisy
okreslajace warunki oraz zasady na jakich niniejsze podmioty beda przetwarza¢ Panstwa
dane;

8) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane do momentu zakonczenia procedowania

whniosku, a nastepnie przechowywane przez czas okreslony w Rozporzadzeniu Prezesa
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Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt;

9) w zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych przystuguje Panstwu prawo do:
a) dostepu do Panstwa danych osobowych,

b) sprostowania Panstwa danych osobowych,

C) usunigcia Panstwa danych osobowych, jednak nie wczeéniej niz okreslajg to przepisy
prawa,

d) ograniczenia przetwarzania Panstwa danych osobowych;

10) w przypadku powzigcia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu Panstwa danych
osobowych przez Administratora przysluguje Panstwu prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa,
ul. Stawki 2).

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

1) przyjmuje odpowiedzialnos¢ za prawidlowe, rzetelne i1 terminowe wykonywanie
obowigzkow wynikajacych z aktualnie obowigzujacego zarzadzenia Prezydenta Miasta
Kielce w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ushug przez Gmine Kielce
oraz wykonywania obowigzkéw zwigzanych z rozliczeniem podatku od towardéw i ushug
w miejskich jednostkach organizacyjnych Gminy Kielce;

2) jestem $wiadomy odpowiedzialnoéci karnej skarbowej wynikajacej z KKS z tytulu
powierzonych mi obowiazkéw w zakresie rozliczania Podatku VAT?:

a) w ramach biezacej dziatalnosci jednostki budzetowej Gminy Kielce,
b) w ramach dziatalno$ci prowadzonej na wydzielonym rachunku dochodow

data i podpis

? Niepotrzebne skresli¢, dotyczy tylko placowek oswiatowych.
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 155/2021
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 5 maja 2021 r.

Wzdér nr 3

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

Powierzenie obowigzkow w zakresie
rozliczania Podatku VAT wraz z przyjeciem odpowiedzialnos$ci przez pracownikéw
Referatu Rozliczen Podatku VAT

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2 2020 r. poz. 713, z p6zn. zm.), § 1 ust. 5 Zasad odpowiedzialnosci wynikajacych z
Kodeksu karnego skarbowego z tytulu wykonywania czynnosci zwigzanych z rozliczeniem
Podatku VAT w Gminie Kielce, stanowiacych zalacznik nr 6 do Zarzadzenia Nr
............. Prezydenta Miasta Kielce z dnia .................... W sprawie centralizacji
rozliczen podatku od towaréw i uslug przez Gmine Kielce oraz wykonywania
obowiazkow zwiazanych z rozliczeniem podatku od towarow i uslug w miejskich
jednostkach organizacyjnych Gminy Kielce, powierzam
1 1117 1 1 1 e

obowiazki w zakresie rozliczania Podatku VAT polegajace na:

1) dokonywaniu skonsolidowanych rozliczen Podatku VAT na poziomie Gminy Kielce,

polegajacych na:

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

b) podpisywaniu i przekazywaniu do wlasciwego urzedu skarbowego Zbiorczych korekt
deklaracji VAT-7,;

€) terminowym sporzgdzaniu plikow JPK VAT 1 ich korekt, na podstawie korekt
Czastkowych JPK VAT przestanych przez Jednostki,

d) podpisywaniu plikow JPK VAT — korekta, JPK_V7M 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 srodkow finansowych
z tytutu rozliczenia Podatku VAT;

2) prawidlowym i terminowym sporzadzaniu oraz przekazywaniu dodatkowych informacji,
do ktorych sktadania obowigzani sa podatnicy Podatku VAT na podstawie przepisow

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2020 r. poz. 106,

Z pozn. zm.)
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3) przechowywaniu dokumentéw stanowigcych dokumentacj¢ podatkowa Gminy Kielce
jako podatnika VAT, w szczegdlnosci Zbiorczej deklaracji VAT-7 wraz z potwierdzeniem
odbioru (UPO), wyciagow bankowych, decyzji wydanych przez organy podatkowe,
otrzymanych indywidualnych interpretacji podatkowych;

4) prowadzeniu postepowan podatkowych przed organami podatkowymi.

Niniejsze powierzenie obowigzkow udziela si¢ na czas ...................... , przy czym moze
by¢ odwotane w kazdym czasie.

Z chwilg ustania stosunku pracy niniejsze powierzenie obowigzkow wygasa.

Pouczenie

Nie mozna wylaczy¢ odpowiedzialnosci karnej skarbowej innych osob, ktéore moga zostaé
uznane za osoby odpowiedzialne przez stosowny organ, CO Oznacza iz przy spetnieniu
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 ustawie z dnia 10 wrze$nia
1999 r. Kodeks karny skarbowy, zwanej dalej ,,KKS”.

Prezydent Miasta Kielce

Wyrazam zgodeg: ......cc.covuevveniiieiiinnnnn

Kielce, dnia .......eeeeeneeeeieeieeieeienenennns
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Na podstawie art. 13 ust 1. i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), informujemy, iz:

1) Administratorem Panstwa danych osobowych jest Prezydent Miasta Kielce, zwany dalej
Administratorem, Rynek 1, 25-303 Kielce. Z Administratorem mozna si¢ kontaktowaé
pisemnie, piszgc na adres Administratora lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j:
prezydent@um.kielce.pl;

2) Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozecie Panstwo
skontaktowac si¢ za pomoca poczty elektronicznej: iod@um.kielce.pl lub piszac na adres
Administratora;

3) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w zwiazku z realizacjg zadania dotyczacego
rozliczenia podatku od towardéw 1 ustug przez Gming Kielce i jej jednostki organizacyjne
przez okres konieczny do realizacji niniejszego zadania;

4) przekazanie przez Panstwa danych osobowych jest obowigzkowe i wynika z art. 6 ust. 1
lit. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE L z dnia 4 maja 2016
r.) oraz art. 3 i 4 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen
podatku od towaré6w 1 ustug oraz dokonywania zwrotu S$rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z wudzialem $rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2018
r. poz. 280), art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021
1. poz. 217, z p6zn. zm.), aktualnie obowigzujacego Zarzadzenia Prezydenta Miasta Kielce
w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towarow 1 ustug przez Gming Kielce oraz
wykonywania obowiazkéw zwigzanych z rozliczeniem podatku od towarow i1 ustug w
miejskich jednostkach organizacyjnych Gminy Kielce;

5) Panstwa dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz
nie bgda podlegaty profilowaniu;

6) Panstwa dane nie b¢dg przekazywane do panstwa trzeciego (poza Europejski Obszar
Gospodarczy);

7) odbiorcami Panstwa danych osobowych beda instytucje uprawnione na podstawie
przepisOw prawa oraz/lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy
pomiedzy Administratorem a tym podmiotem. Niniejsze umowy beda zawieraly zapisy
okreslajace warunki oraz zasady na jakich niniejsze podmioty beda przetwarza¢ Panstwa
dane;

8) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane do momentu zakonczenia procedowania
wniosku, a nastepnie przechowywane przez czas okreSlony w Rozporzadzeniu Prezesa
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Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt;

9) w zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych przystuguje Panstwu prawo do:
a) dostepu do Panstwa danych osobowych,

b) sprostowania Panstwa danych osobowych,

C) usuni¢cia Panstwa danych osobowych, jednak nie wcze$niej niz okreslajg to przepisy
prawa,

d) ograniczenia przetwarzania Panstwa danych osobowych;

10)w przypadku powzigcia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu Panstwa danych
osobowych przez Administratora przystuguje Panstwu prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa,
ul. Stawki 2).

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

1) przyjmuj¢ odpowiedzialno§¢ za prawidlowe, rzetelne i1 terminowe wykonywanie
obowigzkow wynikajacych z aktualnie obowiazujacego zarzadzenia Prezydenta Miasta
Kielce w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug przez Gmine Kielce
oraz wykonywania obowiazkow zwigzanych z rozliczeniem podatku od towaréw i ushug
w miejskich jednostkach organizacyjnych Gminy Kielce;

2) jestem $wiadomy odpowiedzialnosci karnej skarbowej wynikajacej z KKS z tytutu

powierzonych mi obowigzkow w zakresie rozliczania Podatku VAT.

data i podpis
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Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 155/2021
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 5 maja 2021 r.

Wzor nr 4
Kielce,dnia ................e..e.

Powierzenie obowigzkow w zakresie
rozliczania Podatku VAT wraz z przyje¢ciem odpowiedzialnosci przez pracownikow
Wydzialu Budzetu i KsiggowoSci

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713, z pozn. zm.), § 1 ust. ust. 2 i 3 Zasad odpowiedzialnoSci
wynikajacych z Kodeksu Kkarnego skarbowego z tytulu wykonywania czynnoSci
zwigzanych z rozliczeniem Podatku VAT w Gminie Kielce, stanowiacych zalacznik nr 6
do Zarzadzenia Nr ............. Prezydenta Miasta Kielce z dnia .................... W sprawie
centralizacji rozliczen podatku od towaréw i uslug przez Gmine Kielce oraz
wykonywania obowigzkow zwigzanych z rozliczeniem podatku od towardw i uslug w
miejskich jednostkach organizacyjnych Gminy Kielce, powierzam
11T 1 1
obowiazki w zakresie rozliczania Podatku VAT Urzedu Miasta Kielce, a w szczegoélnosci
obowiazki zwigzane z:

1) prawidlowym odliczeniem podatku VAT naliczonego (np. w sposob bezposredni, w
sposob posredni: za pomocag prewspoOlczynnika i wskaznika struktury) na podstawie
dokumentéw zwigzanych z transakcja zakupu umozliwiajacych prawidtowe odliczenie
podatku VAT naliczonego i prawidlowo opisanych przez pracownikow Komorek
Organizacyjnych Urzedu Miasta Kielce;

2) terminowym sporzadzeniem i przekazywaniem Czgstkowego JPK V7M Urzedu Miasta
Kielce;

3) niezwlocznym sporzadzeniem i przekazywaniem korekt Czastkowego JPK V7M 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. JPK_V7M Urze¢du Miasta Kielce 1 jego korekt;

7) rzetelnym prowadzeniem ksiggi podatkowe;j;

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

9) prawidlowym i terminowym sporzadzaniem oraz przekazywaniem dodatkowych
informacji, do ktorych sktadania obowigzani sg podatnicy Podatku VAT na podstawie
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przepis6Ow ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2020 r.
poz. 106, z pdzn. zm.);

10) przechowywania dokumentéw stanowigcych dokumentacj¢ podatkows, w szczegolnosci
Deklaracji czastkowych VAT-7 Urzedu Miasta Kielce i ich korekt, faktur oraz wyciggow
bankowych.

Niniejsze powierzenie obowigzkoéw udziela si¢ na czas ...................... , przy czym moze
by¢ odwotane w kazdym czasie.
Z chwilg ustania stosunku pracy niniejsze powierzenie obowigzkoéw wygasa.

Pouczenie

Nie mozna wylaczy¢ odpowiedzialnosci karnej skarbowej innych osob, ktéore moga zostaé
uznane za osoby odpowiedzialne przez stosowny organ, co oznacza iz przy spelnieniu
okreslonych przestanek przewidzianych przepisami prawa, kazdy pracownik Urzedu Miasta
Kielce moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialno$ci jak sprawca za przestepstwa skarbowe
lub wykroczenia skarbowe okreslone w ustawie z dnia 10 wrze$nia 1999 r. Kodeks karny
skarbowy, zwanej dalej ,,KKS”.

Prezydent Miasta Kielce

Wyrazam zgode: ......cc.covevvinviinniiinnnnn

Kielce, dnia ....ceeeeeeeeeeneieniniineineenennns
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Na podstawie art. 13 ust 1. i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), informujemy, iz:

1) Administratorem Panstwa danych osobowych jest Prezydent Miasta Kielce, zwany dalej
Administratorem, Rynek 1, 25-303 Kielce. Z Administratorem mozna si¢ kontaktowaé
pisemnie, piszac na adres Administratora lub za posrednictwem poczty elektroniczne;:
prezydent@um.kielce.pl;

2) Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozecie Panstwo
skontaktowac si¢ za pomoca poczty elektronicznej: iod@um.kielce.pl lub piszac na adres
Administratora;

3) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w zwigzku z realizacjg zadania dotyczacego
rozliczenia podatku od towarow i ustug przez Gmine Kielce i jej jednostki organizacyjne
przez okres konieczny do realizacji niniejszego zadania;

4) przekazanie przez Panstwa danych osobowych jest obowigzkowe i wynika z art. 6 ust. 1
lit. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE L z dnia 4 maja 2016
r.) oraz art. 3 i 4 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen
podatku od towaré6w 1 ustug oraz dokonywania zwrotu S$rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z wudzialem $rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2018
r. poz. 280), art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021
r. poz. 217, z pdzn. zm.), aktualnie obowigzujgcego Zarzadzenia Prezydenta Miasta Kielce
w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towarow 1 ustug przez Gming Kielce oraz
wykonywania obowiazkéw zwigzanych z rozliczeniem podatku od towaréw 1 ustug w
miejskich jednostkach organizacyjnych Gminy Kielce;

5) Panstwa dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz
nie beda podlegaty profilowaniu;

6) Panstwa dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego (poza Europejski Obszar
Gospodarczy);

7) odbiorcami Panstwa danych osobowych bedg instytucje uprawnione na podstawie
przepisOw prawa oraz/lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy
pomigdzy Administratorem a tym podmiotem. Niniejsze umowy beda zawieraly zapisy
okreslajace warunki oraz zasady na jakich niniejsze podmioty beda przetwarza¢ Panstwa
dane;

8) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane do momentu zakonczenia procedowania

wniosku, a nastepnie przechowywane przez czas okreslony w Rozporzadzeniu Prezesa
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Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt;

9) w zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych przystuguje Panstwu prawo do:
a) dostepu do Panstwa danych osobowych,

b) sprostowania Panstwa danych osobowych,

C) usuni¢cia Panstwa danych osobowych, jednak nie wczeéniej niz okreslajg to przepisy
prawa,

d) ograniczenia przetwarzania Panstwa danych osobowych;

10) w przypadku powzigcia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu Panstwa danych
osobowych przez Administratora przystuguje Panstwu prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa,
ul. Stawki 2).

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

1) przyjmuje odpowiedzialnos¢ za prawidlowe, rzetelne i1 terminowe wykonywanie
obowigzkow wynikajagcych z aktualnie obowigzujacego zarzadzenia Prezydenta Miasta
Kielce w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug przez Gmine Kielce
oraz wykonywania obowigzkéw zwigzanych z rozliczeniem podatku od towardéw i ushug
w miejskich jednostkach organizacyjnych Gminy Kielce;

2) jestem $wiadomy odpowiedzialnoéci karnej skarbowej wynikajacej z KKS z tytulu

powierzonych mi obowiazkéw w zakresie rozliczania Podatku VAT.

data i podpis
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Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 155/2021
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 5 maja 2021 r.

Wzér nr 5

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

Powierzenie obowigzkow w zakresie naliczenia Podatku VAT
wraz z przyjeciem odpowiedzialnosci przez pracownika

(nazwa wydziatu lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Kielce)

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2020 poz. 713, z p6z. zm.), § 1 ust. 2 i 3 Zasad odpowiedzialnosci wynikajacych z
Kodeksu karnego skarbowego z tytulu wykonywania czynnosci zwiazanych z rozliczeniem
Podatku VAT w Gminie Kielce, stanowiacych zalacznik nr 6 do Zarzadzenia Nr
............. Prezydenta Miasta Kielce z dnia .................... W sprawie centralizacji
rozliczen podatku od towaréw i uslug przez Gmine Kielce oraz wykonywania
obowigzkow zwigzanych z rozliczeniem podatku od towarow i ustlug w miejskich
jednostkach organizacyjnych Gminy Kielce, powierzam Pani/Panu.........cc.ccccvuvveenenn..
obowigzki w zakresie rozliczania Podatku VAT, a w szczegdlnosci obowigzki zwiazane z:

1) prawidlowym wystawianiem dokumentow zwigzanych z transakcjami sprzedazy, w
tym:
a) prawidlowym ustaleniem:
- podstawy opodatkowania;
- kwoty podatku VAT naleznego (stawki Podatku VAT);
- momentu powstania obowigzku podatkowego, z uwzglednieniem czgsciowej lub
catkowitej ptatnosci (zaliczki),
b) prawidlowym  ustaleniem  podstawy  prawnej  zastosowania  zwolnienia
z opodatkowania w przypadku sprzedazy zwolnionej;
c) prawidlowym wykazaniem przyczyny korekty w przypadku wystawiania korekt
dokumentow;

2) niezwlocznym przekazywaniem do Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci informacji
w formie pisemnej lub elektronicznej o odbiorze dokumentow korygujacych ,.in
minus”, przez niezwlocznie nalezy rozumie¢ w ciggu 1 dnia roboczego od otrzymania
potwierdzenia odbioru korekty dokumentu;

3) ujeciem na dokumencie sprzedazy prawidtowego kodu GTU oraz oznaczenie rodzaju

transakcji;
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4) ujeciem w fakturze oznaczenia MPP w przypadku sprzedazy objetej obowiazkowym
mechanizmem podzielonej ptatnosci.

Niniejsze powierzenie obowigzkow udziela si¢ na czas ...................... , przy czym moze
by¢ odwotane w kazdym czasie.

Z chwilg ustania stosunku pracy niniejsze powierzenie obowiazkow wygasa.

Prezydent Miasta Kielce

Wyrazam zgodeg: .........cceuvvvineiiiniinnnnn

Kielce, dnia ...ceeeeeeeeeneneneneneenneenennnnns
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Na podstawie art. 13 ust 1. i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), informujemy, iz:

1) Administratorem Panstwa danych osobowych jest Prezydent Miasta Kielce, zwany dalej
Administratorem, Rynek 1, 25-303 Kielce. Z Administratorem mozna si¢ kontaktowac
pisemnie, piszac na adres Administratora lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j:
prezydent@um.kielce.pl;

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozecie Panstwo
skontaktowa¢ si¢ za pomocg poczty elektronicznej: iod@um.kielce.pl lub piszac na
adres Administratora;

3) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w zwigzku z realizacjg zadania dotyczacego
rozliczenia podatku od towarow 1 ustug przez Gming Kielce 1 jej jednostki organizacyjne
przez okres konieczny do realizacji niniejszego zadania;

4) przekazanie przez Panstwa danych osobowych jest obowigzkowe i wynika z art. 6 ust. 1
lit. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE L z dnia 4
maja 2016 r.) oraz art. 3 i 4 ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczegblnych zasadach
rozliczen podatku od towarow i ustug oraz dokonywania zwrotu §rodkow publicznych
przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych =z udzialem S$rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z
2018 r. poz. 280), art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2021 r. poz. 217, z poézn. zm.), aktualnic obowigzujacego Zarzadzenia Prezydenta
Miasta Kielce w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towardéw 1 ustug przez Gming
Kielce oraz wykonywania obowiazkdéw zwigzanych z rozliczeniem podatku od towardw i
ustug w miejskich jednostkach organizacyjnych Gminy Kielce;

5) Panstwa dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz
nie beda podlegaty profilowaniu;

6) Panstwa dane nie b¢dg przekazywane do panstwa trzeciego (poza Europejski Obszar
Gospodarczy);

7) odbiorcami Panstwa danych osobowych bedag instytucje uprawnione na podstawie
przepisOw prawa oraz/lub podmioty upowaznione na podstawie podpisane] umowy
pomigdzy Administratorem a tym podmiotem. Niniejsze umowy beda zawieraly zapisy
okreslajace warunki oraz zasady na jakich niniejsze podmioty beda przetwarza¢ Panstwa
dane;

8) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane do momentu zakonczenia procedowania

wniosku, a nastgpnie przechowywane przez czas okreslony w Rozporzadzeniu Prezesa
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Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt;

9) w zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych przystuguje Panstwu prawo do:
a) dostepu do Panstwa danych osobowych,

b) sprostowania Panstwa danych osobowych,

C) usunigcia Panstwa danych osobowych, jednak nie wczesniej niz okreslajg to przepisy
prawa,

d) ograniczenia przetwarzania Panstwa danych osobowych;

10) w przypadku powzigcia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu Panstwa danych
osobowych przez Administratora przystuguje Panstwu prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa,
ul. Stawki 2).

Janize] podpiSany, ....o.eiueiieii i , oswiadczam, iz:

1) przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ za prawidlowe, rzetelne i terminowe wykonywanie
obowigzkow wynikajacych z aktualnie obowigzujacego zarzadzenia Prezydenta Miasta
Kielce w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug przez Gming
Kielce oraz wykonywania obowigzkow zwigzanych z rozliczeniem podatku od
towarow i uslug w miejskich jednostkach organizacyjnych Gminy Kielce;

2) jestem $wiadomy odpowiedzialno$ci karnej skarbowej wynikajacej z ustawy z dnia 10
wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy z tytulu powierzonych mi obowigzkow w

zakresie rozliczania Podatku VAT zwigzanego z dzialalno$cia prowadzong przez

(nazwa wydziatu lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej
Urzedu Miasta Kielce )

data i podpis
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